Temeljem Zakona o radu (»Narodne novine« br. 93/14 1 127/17), ¢lanka 19. 1 20., Pravilnika
o stru¢nim i tehnickim standardima za odredivanje vrste muzeja, za njihov rad, te za smjestaj
muzejske grade i muzejske dokumentacije (»Narodne novine« br. 30/06), ¢lanka 26. stavak
2., ¢lanka 49. 1 ¢lanka 50. Statuta Etnografskog muzeja od 10.03.2016. godine., Muzejsko
vijece Etnografskog muzeja nakon prethodnog pribavljenog misljenja Stru¢nog vijeca sa VII.
sjednice odrzane dana 04. lipnja 2018. godine, te prethodnog savjetovanja s sindikalnom
povjerenicom, na svojoj V. sjednici odrzanoj 13. lipnja 2018. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU |
NACINU RADA ETNOGRAFSKOG MUZEJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Etnografskog muzeja (u daljnjem
tekstu: Pravilnik), poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo i nacin rada Etnografskog muzeja
(u daljnjem tekstu: Muzej), stru¢na sprema i uvjeti za zaposlenje, poslovi i odgovornosti
svakog radnog mjesta, popis poslova i zadataka radnika, potreban broj izvrSitelja te sva ostala
pitanja u vezi s ustrojem, djelokrugom i nafinom rada Muzeja, koji obavlja muzejsku
djelatnost kao djelatnost od posebnog javnog interesa.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira na to
jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in muski 1 Zenski rod.

Clanak 2.

Ovim se Pravilnikom utvrduju radna mjesta i broj izvrsitelja za pojedina radna mjesta.
Radnici zasnivaju radni odnos sukladno odredbama ovog Pravilnika te drugih vazeéih zakona
i propisa.

U Muzeju rade stru¢ni muzejski radnici koji imaju stru¢no obrazovanje propisano
Zakonom o muzejima (»Narodne novine« br. 110/15), drugim zakonima i propisima,
odnosno koji imaju odredene vjestine i iskustvo, kao i ostali radnici ¢ija su znanja i vjeStine
neophodna za rad Muzeja.

Svi struéni zaposlenici Muzeja moraju postivati temeljna nacela muzejske
profesionalne etike objavljena u Etickom kodeksu Medunarodnog odbora za muzeje (ICOM)
pri UNESCO-u. Spomenuti kodeks dostupan je na uvid u muzejskoj knjiznici i tajniStvu
Muzeja.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.



Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalno, odgovorno i ucinkovito obavljanje
muzejske djelatnosti u skladu sa Zakonom o muzejima (»Narodne novine« br. 110/15) i svim
prate¢im pravilnicima te Zakonom o radu (»Narodne novine« br. 93/14 i 127/17), Statutom i
op¢im aktima Muzeja te drugim vazeéim propisima.

Radi $to djelotvornijeg i pravovremenog obavljanja djelatnosti u Muzeju su ustrojena
4 (Cetiri) odjela, dok je institucija ravnatelja nesistematizirana u okviru istih.

U Muzeju su ustrojeni sljedeci odjeli:
1. Odjel zbirki i dokumentacije
2. Odjel restauratorsko — konzervatorskih poslova
3. Odjel zajednickih stru¢nih poslova
4. Odjel administrativno-financijskih i tehnickih poslova.

Clanak 4.

Ravnatelj imenuje voditelja za svaki odjel na vrijeme od 4 (Cetiri) godine.

Voditelji se imenuju iz redova djelatnika tog odjela temeljem rezultata rada, radnog
iskustva, organizacijskih i komunikacijskih sposobnosti.

Ravnatelj moze svakoga od imenovanih voditelja razrijesiti i prije isteka vremena od
Cetiri godine te imenovati drugog voditelja ukoliko procijeni da nisu postignuti zeljeni
rezultati ili postoje druge objektivne okolnosti koje su voditelja sprije¢ile u obavljanju
poslova voditeljstva.

Svaki voditelj, uz poslove koje obavlja u okviru svojeg radnog mjesta, obavlja i
slijedece poslove:

e koordinira rad odjela, odnosno organizira izvrSavanje poslova sukladno
strateSkim prioritetima ili sukladno (izvanrednoj) situaciji, rasporeduje poslove
tako da se obave u redovitom radnom ili preraspodijeljenom radnom vremenu,
postujuci zadane rokove 1 postupanje prema pravilima struke,

e predlaze ravnatelju mjere za poboljsanje radnih procesa,

e stru¢no se usavrSava i primjenjuje novosteCena znanja i vjeStine U radnim
procesima odjela koji vodi,

e predlaze ravnatelju djelatnike za stru¢na usavrSavanja temeljem uocenih
potreba tijekom rada,

e izvjeStava ravnatelja o tijeku rada 1 postignutim rezultatima u odjelu.

Clanak 5.

Poslovi ravnatelja moraju biti uskladeni sa Statutom Etnografskog muzeja i Zakonom
0 muzejima (»Narodne novine« br. 110/15), a obavljaju se izvan ustrojstvenih jedinica
definiranih ¢lankom 3.

U slucaju da pojedini odjel nema imenovanog voditelja, njegovim radom neposredno
rukovodi ravnatelj Muzeja.

Ravnatelj utvrduje organizaciju i broj izvrsitelja za pojedina radna mjesta na temelju
Strateskog plana, Plana i programa rada razvoja Muzeja uz suglasnost osnivaca.
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1. ODJEL ZBIRKI | DOKUMENTACIJE

Kroz rad Odjela zbirki i dokumentacije Muzej ostvaruje temeljne muzeoloske i
muzeografske funkcije. Djelatnici Odjela zbirki i dokumentacije bave se sakupljanjem
muzejske grade, njenom sistematizacijom u okviru zbirki 1 dokumentacijskih fondova,
stvaranjem i administracijom muzejske dokumentacije, strucnom i znanstvenom obradom
muzejske grade i muzejske dokumentacije, osmi$ljavanjem i realizacijom izlozbenih
aktivnosti, korisnickim uvidima i drugim aktivnostima sukladno vaze¢im zakonima i drugim
propisima.

Odjel zbirki i dokumentacije obuhvaca poslove upravljanja sljede¢im zbirkama:
1. Zbirka tradicijskih djecjih igracaka

Zbirka loncarstva

Zbirka koSaraStva

Zbirka medicarstva i svjecarstva

Zbirka tradicijskih obrta

Zbirka djecjih igracaka i igara

Zbirka tekstilnih fragmenata

Zbirka prostirki i prekrivaca

© 0o N o g B~ D

Zbirka platnenog posoblja
. Zbirka torbi
. Zbirka Cipkarstva

e
N R O

. Zbirka narodnih no$nji sjeverozapadne Hrvatske

=
w

. Zbirka narodnih no$nji Bosne i Hercegovine
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. Zbirka narodnih no$nji SrediSnje Hrvatske

=
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. Zbirka narodnih nos$nji isto¢ne Hrvatske
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»

. Zbirka narodnih nosnji hrvatske dijaspore
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. Zbirka narodnih nos$nji primorske Hrvatske
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. Zbirka predmeta Tekstilne industrije Berger
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. Zbirka narodnih no$nji naroda Europe
. Zbirka nakita

N DN
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. Zbirka kuénog inventara

N
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. Zbirka predmeta vezanih uz obicaje i vjerovanja

N
w

. Zbirka tradicijskog oruzja
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. Zbirka predmeta narodne medicine
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. Zbirka glazbala

N
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. Zbirka $aranih tikvica

N
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. Zbirka suvremene odjece

N
oo

. Zbirka pusackog pribora



29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,

Odjel

Zbirka slika

Zbirka izvaneuropskih kultura

Zbirka pokucstva

Zbirka maketa i modela

Zbirka Perini¢

Zbhirka suvenira

Zbirka narodnih nos$nji Gorske Hrvatske i jadranskog zaleda
Zbirka glazbala Franje Ksavera Kuhaca (pohrana)
Zbirka pisanica

Zbirka bozi¢nih jaslica

Zbirka gospodarstva

Zbirka tekstilnih alatki i sirovina

Zbirka ,,peca‘“ srediSnje Hrvatske

Zbirka kapica sredi$nje Hrvatske

Zbirka audiovizualne opreme

Zbirka Cestitki i razglednica

Zbirka osobnih predmeta

zbirki 1 dokumentacije obuhvada poslove upravljanja

dokumentacijskim fondovima:

1.
2.
3.

Primarni dokumentacijski fondovi
Sekundarni dokumentacijski fondovi
Tercijarni dokumentacijski fondovi

2. ODJEL RESTAURATORSKO-KONZERVATORSKIH POSLOVA

Odijel

sljede¢im

restauratorsko-konzervatorskih poslova provodi zastitu muzejske grade
(preventivnu zastitu, konzervaciju, restauraciju) i o tome vodi propisanu dokumentaciju u
sklopu sekundarnih dokumentacijskih fondova.

Odjel osigurava postivanje propisanih uvjeta za izlaganje muzejske grade u
izloZbenim prostorima, kao i njenu pohranu u C¢uvaonicama. Djelatnici Odjela aktivno
sudjeluju u realizaciji izlozbenih aktivnosti.

Odjel je organiziran u dvije specijalisti¢ke radionice:

1.

Restauratorsko-preparatorska radionica za tekstil, papir i kozu,

2. Restauratorsko-preparatorska radionica za drvo, keramiku, kamen i metal.

3. ODJEL ZAJEDNICKIH STRUCNIH POSLOVA

Odjel zajednickih stru¢nih poslova bavi se aktivnostima vezanim uz razvoj publike,
osmisljavanjem, provodenjem i evaluacijom edukativnih programa, radom specijalizirane
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knjiznice, aktivnostima vezanim uz dizajn, marketing i odnose s javno$¢u, kao i poslovima
izrade fotografske i videografske dokumentacije. Posebno se obavljaju slijedeci poslovi:

e Poslovi pripreme i provedbe programa za razlicite skupine posjetitelja i
korisnika Muzeja,

e Priprema, provedba i evaluacija edukativnih programa, te aktivnosti vezane uz
suradnju na odgojno-obraznovnom planu s pojedincima, udruZenjima gradana
I ustanovama,

e Poslovi marketinga i odnosa s javnoscu,

e Poslovi grafickog i drugog vizualnog oblikovanja, dizajna izlozbi i pripreme
svih drugih proizvoda muzeja (tiskovine, digitalni, multimedijalni i
transmedijalni sadrzaji te drugo) koji ukljucuju dizajnerska rjesenja,

e Poslovi izrade fotografske i videografske dokumentacije, obrada analognog i
digitalnog fotografskog i videografskog materijala, poslovi digitizacije,

e Poslovi informaticke podrske te poslovi odrzavanja materijalne (racunalna,
mrezna i ostala informati¢ka oprema) i (mrezne stranice, druStvene mreZe,
sistemske i multimedijalne aplikacije i sustavi) nematerijalne imovine.

4. ODJEL ADMINISTRATIVNO - FINANCIJSKIH I TEHNICKIH POSLOVA
U Odjelu administrativno-financijskih i tehnickih poslova izvrSavaju se pravni,

racunovodstveni i administrativni poslovi vezani za djelatnost Muzeja te tehnicki poslovi i
poslovi odrZavanja nuzni za rad Muzeja u cijelosti, odrzavanje zgrade Muzeja te sigurnosti
ljudi i imovine.
Posebno se obavljaju slijedeci poslovi:
e Tajnicki, pravni 1 administrativni poslovi,
e Financijsko-racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi,
e Poslovi odrzavanja objekta te drugi tehnicki 1 pomo¢ni poslovi,

e Poslovi zaStite na radu, zastite od poZara te sigurnosti zaposlenika, korisnika i
posjetitelja.

III. STRUCNI I POMOCNI STRUCNI POSLOVI

Clanak 6.

Struéni 1 pomoéni struéni poslovi definirani su Zakonom o muzejima (»Narodne
novine« br. 110/15) i Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u muzejskoj
struci (»Narodne novine« br. 97/10 i 112/11).

Stru¢na muzejska zvanja u muzejskoj struci jesu kustos, viSi kustos i muzejski
savjetnik.



Stru¢ne poslove u muzeju obavljaju muzejski pedagog, visi muzejski pedagog,
muzejski pedagog savjetnik, dokumentarist, visi dokumentarist, dokumentarist savjetnik,
informaticar, visi informaticar, informaticar savjetnik, restaurator, visi restaurator, restaurator
savjetnik, voditelj marketinga, visi voditelj marketinga, savjetnik za marketing, voditelj
odnosa s javnosc¢u, visi voditelj odnosa s javnoscu, savjetnik za odnose s javnoscu.

cen e

0 potrebama muzeja.

Pomoc¢ne stru¢ne poslove u muzeju obavljaju preparator, visi preparator, muzejski

........

arhivski tehnicar, visi arhivski tehnicar, kao 1 druge stru¢ne osobe ovisno o potrebama muzeja
I galerije te muzeja, galerije i zbirke unutar pravne osobe.

Clanak 7.

Ugovor o radu moze se sklopiti i s pripravnikom uz obavezu polaganja stru¢nog ispita
nakon godine dana pripravni¢kog staza u Muzeju te uz ispunjavanje ostalih uvjeta sukladno
vazecim propisima.

Clanak 8.
Za strucno osoblje drugih struka i zvanja zaposleno u muzeju glede polaganja stru¢nih
ispita 1 stjecanja viSih zvanja primjenjuju se propisi kojima je uredeno polaganje stru¢nih
ispita i zvanja u njihovim strukama.

IVV. RADNA MJESTA, SISTEMATIZACIJA PO
USTROJSTVENIM JEDINICAMA I BROJ IZVRSITELJA

Clanak 9.

Temeljem Zakona o muzejima (»Narodne novine« br. 110/15) te Clanka 45. Kolektivnog
ugovora za zaposlene u ustanovama kulture Grada Zagreba (Sluzbeni glasnik Grada Zagreba
26/15 i 24/16, u daljnjem tekstu: Kolektivni ugovor), te europskih i nacionalnih strategija za
poticanje zapos$ljavanja i otvaranje novih radnih mjesta, za obavljanje djelatnosti i
ostvarivanje plana i programa rada, u Muzeju se uspostavljaju sljede¢a radna mjesta:

Redni broj Naziv radnog mjesta Stru¢na sprema Broj izvrSitelja

A Ravnatelj VSS 1

1. ODJEL ZBIRKI | DOKUMENTACIJE

Redni broj Naziv radnog mjesta Stru¢na sprema Broj izvrSitelja
1.1. Kustos, visi kustos, muzejski VSS 16
savjetnik
1.2. Dokumentarist, visi
dokumentarist, dokumentarist- VSS 2
savjetnik




1.3.

Arhivski tehni¢ar

SSS

2. ODJEL RESTURATORSKO-KONZERVATORSKIH POSLOVA

Redni broj Naziv radnog mjesta Struéna sprema Broj izvrsitelja
2.1. Restaurator, visi restaurator, VSS 4
restaurator-savjetnik
2.2. Preparator, Vvisi preparator SSS 4

3. ODJEL ZAJEDNICKIH STRUCNIH POSLOVA

Redni broj Naziv radnog mjesta Struéna sprema Broj izvrsitelja

3.1. Muzejski pedagog, visi muzejski

pedagog, muzejski pedagog - VSS 3
savjetnik
3.2. Vodi¢-edukator VSS/VSS 3
3.3. Diplomirani knjiznicar, Visi
knjiznicar, knjiznicarski savjetnik VSS 2
3.4. Muzejski tehnicar, visi muzejski SSS 3
tehniCar
3.5. Fotograf, visi fotograf SSS 2
3.6. Informaticar, visi informaticar, VSS 1
informaticar - savjetnik

3.7. IKT koordinator VSS/VSS 1
3.8. Koordinator izlozbenih programa VSS 1
3.9. Dizajner VSS/VSS 1

3.10. Voditelj marketinga, visi voditelj
marketinga, savjetnik za VSS 1

marketing
3.11. Voditelj odnosa s javnoscu, visi VSS 1
voditelj odnosa s javnoscu,
savjetnik za odnose s javnoS¢u

3.12. Administrator za marketing SSS 1
3.13. Organizator dogadanja VSS/VSS 1

4. ODJEL ADMINISTRATIVNO-FINANCIJSKIH I TEHNICKIH POSLOVA

Redni broj Naziv radnog mjesta Stru¢na sprema Broj izvrsitelja
4.1. Tajnik VSS 1
4.2. Voditelj racunovodstva SSS/VSS/VSS 1
4.3. Blagajnik SSS 1
4.4, Knjigovodstveni referent SSS 1
4.5. Administrator SSS 1
4.6. Visi struéni suradnik VSS 1
4.7. Voditelj odrzavanja VSS 1
objekata




4.8. Voditelj EU projekata VSS 1
4.9. Voditelj webshopa i VSS/VSS 1
suvenirnice
4.10. Manipulant SSS 1
4.11. Domar SSS 1
4.12. Prodavac — spremac SSS 2
4.13. Dostavlja¢ — spremac SSS 2
4.14. Cuvar postava SSS 3

Navedeni poslovi i zadaci izvrSavaju se kao redovan rad u redovnom radnom vremenu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U MUZEJU | OPIS

POSLOVA

Clanak 10.

Na radnim mjestima utvrdenim ovim sustavom odreduje se opis poslova te utvrduju uvjeti,
poslovi, ovlasti i odgovornosti za radna mjesta kako slijede:

A

Ravnatelj

Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

utvrdeni Zakonom o muzejima (»Narodne novine« br. 110/15) 1 Statutom,

zavrSen preddiplomski i1 diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17) - drustveno-humanistickog
smjera,

najmanje pet godina rada u muzejskoj djelatnosti ili deset godina rada u kulturi,
znanosti ili drugom odgovaraju¢em podrucju vezanom uz djelatnost muzeja, koja se
odlikuje struénim, radnim 1 organizacijskim sposobnostima,

poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

pozeljan vozacki ispit B kategorije,

koja nije pravomoc¢no osudena ili protiv koje se ne vodi kazneni postupak za neko od
kaznenih djela protiv Zivota i tijela, protiv ljudskih prava i temeljnih sloboda, protiv
radnih odnosa i socijalnog osiguranja, protiv osobne slobode, protiv privatnosti, protiv
Casti 1 ugleda, protiv spolne slobode, spolnog zlostavljanja i iskoriStavanja djeteta,
protiv opCe sigurnosti, protiv imovine, protiv gospodarstva, krivotvorenja, protiv
intelektualnog vlasnistva, protiv sluzbene duznosti, protiv pravosuda, protiv javnog
reda, protiv Republike Hrvatske, protiv strane drzave ili medunarodne organizacije, a




koje je propisano Kaznenim zakonom (»Narodne novine« br. 125/11, 144/12, 56/15,
61/15 i 101/17).

U upravljanju Muzejom ravnatelj obavlja sljedec¢e poslove:

Za svoj
[ ]

°
1.

1.1.

predstavlja i zastupa Muzej,

poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Muzeja,

zastupa Muzej u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima, te pravnim osobama s javnim ovlastima,

predlaze Muzejskom vijeéu program rada i razvoja Muzeja,

provodi odluke Muzejskog vijeéa,

organizira i vodi rad i poslovanje Muzeja,

sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju pokretne i
nematerijalne imovine te o investicijskim radovima do 30.000,00 kuna, a preko
30.000,00 kuna prema prethodnoj odluci Muzejskog vije¢a, odnosno suglasnosti
osnivaca,

nakon provedenog javnog natjecaja odlucuje o zasnivanju radnog odnosa zaposlenika,
odlucuje o prestanku radnog odnosa te u prvom stupnju o pravima i obvezama
zaposlenika iz radnog odnosa,

Muzejskom vijecu 1 drugim nadleznim tijelima podnosi izvjesce o radu i poslovanju
Muzeja,

organizira rad i izvrSava raspored radnika na radna mjesta,

odobrava sluzbena putovanja i odsustva s rada radnicima Muzeja,

priprema i osigurava stru¢nu obradu svih materijala koji se razmatraju na sjednicama
Muzejskog vijeca,

izvr$ava odluke i zakljucke osnivaca te mjerodavnih drzavnih, upravnih i strukovnih
tijela temeljem Zakona i Statuta Muzeja,

predstavlja Muzej u komunikaciji s medijima i/ili odreduje tko ¢e ga zastupati,
sudjeluje u radu tijela organa i institucija od interesa za rad Muzeja,

struéno se usavrSava te sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima i prema
potrebi ih organizira te kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u tuzemstvu i
inozemstvu,

sudjeluje u struénim i znanstvenim projektima te objavljuje rezultate iz svog
djelokruga rada u katalozima, znanstvenim 1 stru¢nim publikacijama te studijama,
sudjeluje u radu Stru¢nog vije¢a te u radu svih ostalih tijela u kojoj je izabran ili
imenovan,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Muzeja.

rad odgovara:

Muzejskom vijecu i osnivacu,

nema probnog roka.

ODJEL ZBIRKI | DOKUMENTACIJE

Kustos, visi kustos, muzejski savjetnik

Broj izvrsitelja:16

Uvj

eti za obavljanje poslova:



e zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilis$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17) — drustveno-humanisti¢kog
smjera (etnolog, kulturni antropolog, muzeolog, povijesni¢ar umjetnosti),

e polozen strucni ispit za kustosa sukladno Zakonu o muzejima (»Narodne novine« br.

110/15) / steCeno stru¢no muzejsko zvanje visi kustos / steCeno stru¢no muzejsko

zvanje muzejski savjetnik prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nog

zvanja u muzejskoj struci (»Narodne novine« br. 97/10 i 112/11),

poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

za kustosa najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

pozeljan vozacki ispit B kategorije,

sklonost timskom radu,

poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa,

poznavanje rada na softverskim sustavima vezanim uz muzejske baze podataka

Opis poslova:

sustavno prikuplja, obraduje, proucava muzejsku gradu iz svog djelokruga rada sukladno
vazecim propisima,

odgovara za cjelokupnu gradu iz zbirke koja mu je povjerena,

planira razvoj zbirke koja mu je povjerena sukladno vaze¢im strateSkim i akcijskim
planovima,

suraduje s djelatnicima drugih odjela kod svih aktivnosti vezanih uz zastitu i izlaganje
muzeskih predmeta iz zbirki koje su mu povjerene, inicira i nadzire postupke
preventivne zastite te konzervatorsko-restauratorske zahvate na istima,

suraduje s dokumentaristom kod svih aktivnosti vezanih uz propisno vodenje
dokumentacije o muzejskih predmetima iz zbirki koje su mu povjerene,

odgovara za to¢nost metapodataka pridruzenih predmetima iz zbirke za koje je zaduzZen,
obavlja reviziju fundusa zbirke svakih 5 godina prema Zakonu o muzejima (»Narodne
novine« br. 110/15) kao i sve druge zakonom propisane poslove iz svog djelokruga rada,
izraduje koncepcije stalnih 1 povremenih izlozbi te ih realizira sukladno pravilima struke
u okviru planiranog budzeta i vremenskog roka,

objavljuje popularne, stru¢ne i znanstvene tekstove,

priprema 1 izraduje tekstove za objavu u sklopu svih muzejskih publikacija, za potrebe
medijskih priopéenja, za objavu na muzejskim internetskim stranicama i stranicama
drustvenih mreza,

ustupa muzejsku gradu na uvid, koriStenje ili posudbu sukladno pravilima struke i prema
propisanom postupku,

pruZza struénu pomo¢ korisnicima Muzeja, osobito iz svog djelokruga rada,

odrZava stru¢na vodstva na hrvatskom 1 stranim jezicima,

sudjeluje u edukativnim programima i ostalim aktivnostima te dogadanjima u Muzeju,
sudjeluje u redovnim 1 izvanrednim dezurstvima,

strucno se usavrSava te sudjeluje na skupovima strucnog i znanstvenog predznaka, u
dogovoru s voditeljem odjela i ravnateljem, organizira iste ili sudjeluje u njihovoj
organizaciji,

sudjeluje 1 promice znanstveno-strucnu suradnju sa srodnim ustanovama i stru¢njacima,
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e organizira, nadzire i evaluira rad dodijeljenog vjezbenika na stru¢nom osposobljavanju
za muzejsko zvanje kustos,

e osmisljava, provodi i sudjeluje u stru¢nim i znanstvenim projektima, organizira, provodi

i dokumentira terenska istrazivanja,

sudjeluje u ostalim projektima sukladno projektnim planovima,

izraduje prijave na natjecaje po odobrenju ravnatelja,

predlaze plan i program rada i podnosi izvjeS¢a ravnatelju o ostvarivanju plana i

programa iz svog djelokruga rada,

obavlja poslove mati¢ara temeljem odluke ravnatelja,

po potrebi izvrSava zadatke vezane uz mati¢nu djelatnost temeljem odluke ravnatelja,

sudjeluje u radu Strucnog vijeca,

sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega ukoliko je

u njih sluzbeno imenovan, o ¢emu mora obavijestiti ravnatelja,

e obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

e odgovara za povjerena sredstva za rad i opremu, materijalnu i nematerijalnu,
obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

e obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim op¢éim aktima Muzeja, te
prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:
e voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: 6 mjeseci.

1.2. Dokumentarist, vi§i dokumentarist, dokumentarist-savjetnik
Broj izvrsitelja: 2

Uvjeti za obavljanje poslova:

e zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski strucni studjij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17) - drustveno-humanistickog
smjera (etnolog, muzeolog, kulturni antropolog),

e polozen struc¢ni ispit za dokumentarista sukladno Zakonu o muzejima (»Narodne
novine« br. 110/15) / ste€eno stru¢no muzejsko zvanje visi dokumentarist / steceno
struéno muzejsko zvanje dokumentarist savjetnik prema Pravilniku o uvjetima i
nainu stjecanja stru¢nog zvanja u muzejskoj struci (»Narodne novine« br. 97/10 i
112/11),
za dokumentarista najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,
poZeljan vozacki ispit B kategorije,
sklonost timskom radu,
poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa,
poznavanje rada na softverskim sustavima vezanim uz muzejske baze podataka
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Opis poslova:

u cijelosti implementira propise o sadrzaju i nacinu vodenja muzejske dokumentacije o
muzejskoj gradi 1 muzejskoj djelatnosti,

administrira muzejske baze podataka i unapreduje informacijske sustave Muzeja,
administrira unos metapodataka u muzejske baze podataka,

uskladuje sadrzaj i nacin vodenja muzejske dokumentacije Muzeja s drugim muzejskim
ustanovama kako bi on bio spojiv (kompatibilan) sa sustavima muzejske dokumentacije
u Hrvatskoj,

odgovorna je osoba za naknadne promjene u ispisanoj inventarnoj knjizi,

vrsi struénu obradu i inventarizaciju te fizicku organizaciju jedinica dokumentacijske
grade kroz pripadajuce fondove sekundarne dokumentacije,

u okviru primarne muzejske dokumentacije vodi knjigu ulaska muzejskih predmeta i
knjigu izlaska muzejskih predmeta,

u okviru sekundarne muzejske dokumentacije vodi knjige audiovizualnih fondova i
ostale dokumentacijske fondove izuzev evidencije o konzervatorsko-restauratorskim
zahvatima, evidencije o marketingu i odnosima s javnoséu te evidenciju o pedagoskoj
djelatnosti,

u suradnji s kustosima i drugim strucnjacima informacijskih znanosti sudjeluje u
stvaranju tercijarne dokumentacije, u skladu s potrebama i djelatnos¢u Muzeja te
sudjeluje u stvaranju tezaurusa muzejskih pojmova te uspostavlja terminolosku provjeru
tih zapisa u skladu s pravilima struke,

izvrSava reviziju fundusa svakih 5 godina prema Zakonu o muzejima (»Narodne novine«
br. 110/15),

suraduje s djelatnicima drugih odjela kod svih aktivnosti vezanih uz zastitu i izlaganje
dokumentacijske grade iz fondova sekundarne dokumentacije koji su mu povjereni,
inicira i nadzire postupke preventivne zastite te konzervatorsko-restauratorske zahvate na
istima,

izraduje godisnje statisticke izvjestaje 1z svog podrucja rada,

objavljuje popularne, stru¢ne i znanstvene tekstove,

priprema 1 izraduje tekstove za objavu u sklopu svih muzejskih publikacija, za potrebe
medijskih priopenja, za objavu na muzejskim internetskim stranicama 1 stranicama
drustvenih mreza,

ustupa muzejsku dokumentaciju na uvid, koriStenje ili posudbu sukladno pravilima
struke i prema propisanom postupku,

pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima Muzeja, osobito iz svog djelokruga rada,

strucno se usavrSava te sudjeluje na skupovima strucnog i znanstvenog predznaka, u
dogovoru s voditeljem odjela i ravnateljem organizira iste ili sudjeluje u njihovoj
organizaciji,

sudjeluje i promice znanstveno-struénu suradnju sa srodnim ustanovama i stru¢njacima,
organizira, nadzire 1 evaluira rad dodijeljenog vjezbenika na stru¢nom osposobljavanju
za muzejsko zvanje dokumentarist,

osmisljava, provodi i sudjeluje u stru¢nim i znanstvenim projektima, organizira i provodi
terenska istraZivanja, objavljuje rezultate iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u ostalim projektima sukladno projektnim planovima,

izraduje prijave na natjecaje po odobrenju ravnatelja,

predlaze plan i program rada i podnosi izvjeS¢a ravnatelju o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada,

obavlja poslove maticara temeljem odluke ravnatelja,

po potrebi izvrSava zadatke vezane uz mati¢nu djelatnost temeljem odluke ravnatelja,
sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca,
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sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega ukoliko je
u njih sluzbeno imenovan, o ¢emu mora obavijestiti ravnatelja,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

odgovara za povjerena sredstva za rad i opremu, materijalnu i nematerijalnu,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Muzeja, te
prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: 6 mjeseci.

1.3. Arhivski tehni¢ar

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova :

srednja stru¢na sprema upravnog ili tehnickog usmjerenja,

poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa,
najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

poznavanje radnih procesa vezanih uz obradu arhivskog gradiva,

pozeljno znanje jednog svjetskog jezika,

pozeljan vozacki ispit B kategorije,

sklonost timskom radu.

Opis poslova:

obavlja sve pomo¢ne poslove vezane uz vodenje muzejske dokumentacije sukladno
propisanim standardima,

obavlja sve pomoc¢ne poslove vezane uz digitizaciju i digitalizaciju muzejske grade 1
dokumentacije,

vodi brigu o pohrani primarne, sekundarne i tercijarne muzejske dokumentacije,

vodi brigu o pohrani dokumentacije u suradnji s kustosima i ostalim zaposlenicima koji
vode pojedine vrste dokumentacije (pismohrana, financijska dokumentacija),

vodi evidenciju o pohrani muzejske grade i dokumentacije,

vodi evidenciju vezanu uz korisnic¢ke uvide u muzejsku gradu i dokumentaciju,

pomaze pri izradi fotografske i audiovizualne dokumentacije,

obavlja poslove signiranja prethodno pripremljene grade,

sudjeluje u izradi izvjesca o radu, planova i programa rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

odgovara za zaduZena sredstva za rad 1 opremu,

sudjeluje u projektima sukladno projektnim planovima,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

izvrSava 1 druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima
Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:
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voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: 2 mjeseca.

2. ODJEL RESTURATORSKO-KONZERVATORSKIH POSLOVA

2.1.

Restaurator, visi restaurator, restaurator-savjetnik

Broj izvrsitelja: 4

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrSen restauratorski preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij
ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br.
123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske,
46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske, 60/15 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17),

polozen strucni ispit za restauratora sukladno Zakonu o muzejima (»Narodne novine«
br. 110/15) / steCeno stru¢no muzejsko zvanje visi restaurator / steCeno stru¢no
muzejsko zvanje restaurator-savjetnik prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja
stru¢nog zvanja u muzejskoj struci (»Narodne novine« br. 97/10 i 112/11),

za restauratora najmanje 1 godina radnog iskustva na istim poslovima,

poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

pozeljan vozacki ispit B kategorije,

poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa,
poznavanje rada na softverskim sustavima vezanim uz muzejske baze podataka

Opis poslova:

e organizira 1 obavlja poslove preventivne konzervacije muzejske grade 1 objekata
Muzeja koji su registrirani kao kulturno dobro,

e obavlja konzervatorsko-restauratorske zahvate na muzejskim predmetima prema
planu prioriteta, planu i programu rada,

e konzervatorsko-restauratorske radove obavlja u radionici, a prema potrebi i izvan
radionice koristeci strojeve i alate prema uputama i pravilima struke,

e udogovoru s kustosima odreduje vrstu i opseg zahvata na pojedinim predmetima,
vodi evidenciju o ulasku, tijeku posla i izlasku muzejskog predmeta iz
restauratorsko- preparatorske radionice,

e vodi evidenciju o preventivnoj konzervaciji i konzervatorsko-restauratorskim
zahvatima,

e suraduje s dokumentaristom kod svih aktivnosti vezanih uz propisno vodenje
dokumentacije,

e izraduje elaborate o restauratorskim radovima,
sudjeluje u analizi stanja predmeta u zbirkama,

e brine o stanju ¢uvaonica i uvjetima u njima, organizira odrZavanje ¢uvaonica i
uredaja za prac¢enje mikroklimatskih uvjeta u Muzeju,
biljezi uvjete u cuvaonici,

e uz kustosa, odnosno voditelja zbirke, sudjeluje u posudbi muzejske grade vezano
za zaStitu predmeta,

e sudjeluje u izradi elaborata vezanih za potrebe muzejskih ¢uvaonica i uvjeta u
njima,
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sudjeluje u odrzavanju stalnog postava, postavljanju novog i obnovi postojeceg,
sudjeluje u tehnickoj realizaciji i demontazi izlozbi,

daje prijedloge za nabavu potrebnog alata i materijala za zastitu muzejske grade te
vodi evidenciju utroska materijala,

sudjeluje u provedbi revizije muzejskog fundusa svakih 5 godina prema Zakonu o
muzejima,

sudjeluje u terenskim istrazivanjima i izradi terenske dokumentacije,

suraduje s dokumentaristom i fotografom vezano za izradu fotografija za
dokumentaciju te vezano za muzejsku dokumentaciju,

predlaze plan i program rada i podnosi izvjes¢a ravnatelju o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada,

upravlja projektima izmjeStanja i1 preseljenja, barkodiranja grade i izrade
signalizacije u ¢uvaonicama prema dogovorenom predlosku,

pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima Muzeja iz svog djelokruga rada,

komunicira s posjetiteljima i korisnicima putem razli¢itih komunikacijskih kanala,
sudjeluje u edukativnim programima i akcijama popularizacije Muzeja,

izraduje odljeve replike predmeta za potrebe suvenirnice,

objavljuje popularne, strucne i znanstvene tekstove, sudjeluje stru¢nim prilozima
u katalozima izlozbi i drugim publikacijama,

konzultira 1 prati struéne casopise 1 literaturu, daje preporuke o nabavi struc¢ne
literature 1 ¢asopisa,

drzi predavanja i sudjeluje u ostalim aktivnostima i dogadanjima u Muzeju,
stru¢no se usavrsava te sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima i prema
potrebi ih organizira uz odobrenje ravnatelja,

sudjeluje u struénim i1 znanstvenim projektima te objavljuje rezultate iz svog
djelokruga rada u publikacijama u najSirem smislu,

sudjeluje u ostalim projektima sukladno projektnim planovima,

organizira, nadzire i evaluira rad dodijeljenog vjeZzbenika na stru¢nom
osposobljavanju za muzejsko zvanje preparator i restaurator,

suraduje s muzejskim savjetnikom za mati¢nu djelatnost u obavljanju poslova
mati¢nosti iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u radu struénih povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega
ukoliko je u njih sluzbeno imenovan, o ¢emu mora obavijestiti ravnatelja,
sudjeluje u radu Strucnog vijeca,

sudjeluje u stru¢nim 1 znanstvenim istrazivanjima, te objavljuje rezultate iz svog
djelokruga rada u katalozima, znanstvenim i stru¢nim publikacijama te studijama,
obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,
odgovara za zaduzena sredstva za rad i opremu,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

izvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: 6 mjeseci.
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2.2.

Preparator, viSi preparator

Broj izvrsitelja: 4

Uvjeti za obavljanje poslova:

srednja stru¢na sprema umjetnickog ili strukovnog usmjerenja,

poloZen stru¢ni ispit za preparatora sukladno Zakonu o muzejima (»Narodne
novine« br. 110/15) / steeno stru¢no muzejsko zvanje visi preparator prema
Pravilniku o uvjetima i1 naCinu stjecanja strunog zvanja u muzejskoj struci
(»Narodne novine« br. 97/10 i 112/11),

pozeljno poznavanje jednog svjetskog jezika,

za preparatora najmanje 1 godina radnog iskustva na istim poslovima,

pozeljno vozacki ispit B kategorije,

poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa,
poznavanje rada na softverskim sustavima vezanim uz muzejske baze podataka

Opis poslova:

obavlja poslove preventivne konzervacije muzejske grade i objekata Muzeja koji
su registrirani kao kulturno dobro,

obavlja konzervatorsko-restauratorske zahvate na muzejskim predmetima prema
planu prioriteta, planu i programu rada uz nadzor voditelja radionice,
konzervatorsko-restauratorske radove obavlja u radionici, a prema potrebi i izvan
radionice koriste¢i strojeve 1 alate prema uputama i pravilima struke,

vodi evidenciju o ulasku, tijeku posla i izlasku muzejskog predmeta iz
restauratorsko-preparatorske radionice,

vodi evidenciju o preventivnoj konzervaciji i konzervatorsko-restauratorskim
zahvatima

suraduje s dokumentaristom kod svih aktivnosti vezanih uz propisno vodenje
dokumentacije

objavljuje struéne tekstove u katalozima izlozbi i drugim publikacijama,

brine o stanju ¢uvaonica i uvjetima u njima, sudjeluje u odrzavanju ¢uvaonica i
uredaja za pracenje mikroklimatskih uvjeta u Muzeju,

biljezi uvjete u Cuvaonici,

suraduje s voditeljima zbirki, pomaZe u pripremi materijala za izlozbe,

sudjeluje u analizi stanja predmeta u zbirkama,

sudjeluje u posudbi muzejske grade vezano za zaStitu predmeta,

sudjeluje u odrzavanju stalnog postava, postavljanju novog i obnovi postojeceg,
sudjeluje u tehnickoj realizaciji i demontazi izlozbi,

sudjeluje u poslovima pakiranja muzejske grade,

daje prijedloge za nabavu potrebnog alata i materijala za zastitu muzejske grade te
vodi evidenciju utroSka materijala,

sudjeluje u provedbi revizije muzejskog fundusa svakih 5 godina prema Zakonu o
muzejima,

sudjeluje u edukativnim programima i akcijama popularizacije Muzeja,

strucno se usavrsava,

prati i primjenjuje struénu literaturu,

sudjeluje na stru¢nim savjetovanjima,

sudjeluje u radu struénih povjerenstava u koje je imenovan,

¢lan je stru¢nih tijela i organizacija,
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e obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

e odgovara za zaduzena sredstva za rad i opremu,
obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

e izvrSava 1 druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

e voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: 2 mjeseca.

3.

3.1.

ODJEL ZAJEDNICKIH STRUCNIH POSLOVA

Muzejski pedagog, visi muzejski pedagog, pedagog-savjetnik

Broj izvrsitelja: 3

Uvj

Opi

eti za obavljanje poslova:

zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17), drustveno-humanistickog
smjera (pedagog, etnolog, kulturni antropolog, muzeolog);

poloZen stru¢ni ispit za muzejskog pedagoga sukladno Zakonu o muzejima (»Narodne
novine« br. 110/15) / ste€eno stru¢no muzejsko zvanje viSi muzejski pedagog /
steCeno stru¢no muzejsko zvanje pedagog-savjetnik prema Pravilniku o uvjetima i
nainu stjecanja stru¢nog zvanja u muzejskoj struci (»Narodne novine« br. 97/10 i
112/11),

poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

za muzejskog pedagoga najmanje 1 godina radnog iskustva na istim poslovima,
pozeljno vozacki ispit B kategorije,

organizacijske i komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu,

poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa,

s poslova:

e osmisljava, organizira i realizira edukativni program Muzeja za sve dobne skupine
i profile muzejske publike i korisnika,

e organizira rad vodica — edukatora i volontera,

e Kkoncipira, organizira i realizira edukativni program vezan uz stalni postav i
izlozbe, te djelatnost Muzeja,

e osmisljava i realizira stru¢na predavanja i seminare iz podrucja etnologije i
kulturne antropologije, muzeologije i drugih relevantnih podrucja za razlicite
korisnicke skupine,

e izraduje, sudjeluje u izradi ili ureduje edukativnih publikacija,

e prireduje ili sudjeluje u priredivanju edukativnih izlozbi te izlozbi radova nastalih
u kreativnim radionicama,
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u suradnji s kustosom sudjeluje u izradi prosirenih legendi u stalnom postavu i na
povremenim izlozbama,

piSe ili sudjeluje u pisanju teksta vodi¢a i audiovodica,

u suradnji s kustosima, provodi individualnu edukaciju vodica, studenata na praksi
i volontera,

organizira 1 realizira suradnju s razli¢itim ustanovama (zajednicki edukativni
projekti s predskolskim ustanovama, osnovnim i srednjim Skolama, fakultetima,
centrima za kulturu i drugim muzejima, bolnicama i drugo),

organizira i realizira muzejske edukativne programe izvan Muzeja,

vodi sekundarnu dokumentaciju edukativnih aktivnosti te suraduje s
dokumentaristom kod svih aktivnosti vezanih za propisano vodenje
dokumentacije,

vodi evidenciju suradnje sa Skolama 1 o skupnim posjetama Muzeju,

izraduje analize od interesa i potreba za posjet Muzeju,

predlaze plan i program rada i podnosi izvje$¢a ravnatelju o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada,

izraduje prijave na natjecaje prema odobrenju ravnatelja,

piSe tekstove i priprema materijale za objavu na web stranicama Muzeja, na
drustvenim mrezama i u medijima te za muzejske promotivne materijale,

pruza struénu pomo¢ korisnicima Muzeja, osobito iz svog djelokruga rada,
komunicira s posjetiteljima i korisnicima putem razli¢itih komunikacijskih kanala,
odrzava stru¢na vodstva stalnim postavom i na povremenim izlozbama na
hrvatskom i stranim jezicima,

sudjeluje u redovnim i izvanrednim dezurstvima,

sudjeluje u ostalim aktivnostima i dogadanjima u Muzeju, odrzava stru¢no-
znanstvenu suradnju sa srodnim ustanovama i stru¢njacima,

struéno se usavrSava te sudjeluje na stru¢nim 1 znanstvenim skupovima i prema
potrebi ih organizira uz odobrenje ravnatelja

sudjeluje u struénim i znanstvenim projektima te objavljuje rezultate iz svog
djelokruga rada u publikacijama,

sudjeluje u ostalim projektima sukladno projektnim planovima,

suraduje s muzejskim savjetnikom za maticnu djelatnost u obavljanju poslova
mati¢nosti iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u radu strucnih povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega
ukoliko je u njih sluzbeno imenovan, o ¢emu mora obavijestiti ravnatelja,
sudjeluje u radu Strucnog vijeca,

parafira izlazne dopise vezane za svoj opseg poslova,

nadzire i evaluira rad vjezbenika u Muzeju,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

odgovara za zaduZena sredstva za rad 1 opremu,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

izvrSava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovora:

voditelju odjela i ravnatelju.
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Probni rad: 6 mjeseci.

3.2.

Vodié¢ - edukator

Broj izvrsitelja: 3

Uvjeti za obavljanje poslova:

Visa stru¢na sprema ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski
strucni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne
novine« br. 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda
Republike Hrvatske, 60/15 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17)
drustveno-humanisti¢kog smjera (pedagog, etnolog, kulturni antropolog, muzeolog),
poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

pozeljno vozacki ispit B kategorije,

najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

organizacijske i komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu,

poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa,

Opis poslova:

e vodi posjetitelje pojedinacno i u grupama po stalnom postavu i povremenim
izlozbama Muzeja s demonstriranjem i tumacenjem izlozenih tematskih cjelina i
eksponata,

e ukljucuje audio i video uredaje u stalnom postavu i na povremenim izlozbama u
svim prostorima Muzeja otvorenim za javnost,

e brine o pravilnom koristenju audio, video 1 druge opreme koju Muzej koristi kao
muzeografsku opremu ili opremu za demonstracije,

e po potrebi pomaze na postavljanju novih ili obnovi postojeceg postava Muzeja te

na postavljanju i1 raspremanju izlozbi,

prema nalogu ravnatelja suraduje s vanjskim suradnicima u Muzeju,

Stru¢no se usavrsava

sudjeluje u radu struénih povjerenstava, stru¢nih i drugih tijela u Muzeju,

sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca i svih ostalih tijela u koja je eventualno izabran ili

imenovan,

¢lan je strucnih tijela 1 organizacija,

e izraduje i parafira dopise iz svog djelokruga rada,

e obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

e odgovara za zaduZena sredstva za rad 1 opremu,

e obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

e izvrSava 1 druge poslove utvrdene zakonom. Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

muzejskom pedagogu, voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: 4 mjeseca.
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3.3.

------------

Broj izvrsitelja: 2

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilis$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 -

cen e

cen e

........

cey e

br. 28/11),

poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

poslovima,

pozeljno vozacki ispit B kategorije,

sklonost timskom radu,

poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa,

cey e

podataka.

Opis poslova:

cen e

e obavlja stru¢ne knjizniCarske poslove: vr$i nabavu, inventarizaciju, katalogizaciju,
sadrzajnu obradu; izraduje popise deziderata; dodjeljuje ISBN brojeve za izdanja
Muzeja, obavlja reviziju fonda u skladu sa Pravilnikom o revizji i otpisu

e razmjena sa drugim srodnim knjiZznicama u tuzemstvu i inozemstvu,

e organizira 1 koordinira izdavacku djelatnost Muzeja, u suradnji s voditeljima 1
autorima programa i ravnateljem,

e predlaZze i organizira nabavu grade za knjiznicu te pretplatu na Casopise 1 druga
izdanja, samostalno i u dogovoru s ravnateljem i stru¢njacima Muzeja,

e vodi evidenciju izdavacke djelatnosti Muzeja,

e izraduje statisticke izvjeStaje o fondu knjiznice Muzeja 1 podnosi izvjeStaje iz
podrucja svoga rada,

e predlaze plan i program rada i podnosi izvjeS¢e ravnatelju o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada,

cen e

cen e

cey e

e priprema bibliografske preglede po pojedinim temama za potrebe Muzeja i Siru
javnost,

e komunicira s posjetiteljima i1 korisnicima putem razli¢itih komunikacijskih kanala,

e pruza struénu pomo¢ korisnicima Muzeja, osobito iz svog djelokruga rada kao i
kolegama iz drugih knjiznica,
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e drzi predavanja i sudjeluje u ostalim aktivnostima i dogadanjima u Muzeju,
sudjeluje u edukativnim programima i akcijama popularizacije Muzeja, odrzava
stru¢no-znanstvenu suradnju sa srodnim ustanovama i stru¢njacima,

e strucno se usavrSava te sudjeluje na stru¢nim 1 znanstvenim skupovima i prema
potrebi ih organizira uz odobrenje ravnatelja

e sudjeluje u struénim i znanstvenim projektima te objavljuje rezultate iz svog
djelokruga rada u publikacijama,

e sudjeluje u ostalim projektima sukladno projektnim planovima,

e suraduje s muzejskim savjetnikom za mati¢nu djelatnost u obavljanju poslova
mati¢nosti iz svog djelokruga rada i mati¢arem iz NSK zaduzenim za specijalne
knjiznice,

e izraduje prijave na natjecCaje po odobrenju ravnatelja,

e sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega

ukoliko je u njih sluzbeno imenovan, o cemu mora obavijestiti ravnatelja,

sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca,

nadzire i evaluira rad vjezbenika u Muzeju,

¢lan je stru¢nih tijela i organizacija,

izraduje 1 parafira dopise iz svog djelokruga rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.

71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi

protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

e odgovara za zaduZena sredstva za rad i opremu,

e obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

e izvrSava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovora:
e voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: 6 mjeseci.

3.4. Muzejski tehnicar, viSi muzejski tehni¢ar
Broj izvrsitelja: 3

Uvjeti za obavljanje poslova:

e srednja stru¢na sprema tehnickog smjera,

e steCeno struno muzejsko zvanje muzejski tehnicar / steCeno stru¢no muzejsko
zvanje viSi muzejski tehniar prema Pravilniku o uvjetima i nainu stjecanja
strucnog zvanja u muzejskoj struci (»Narodne novine« br. 97/101 112/11),
poZeljno poznavanje jednog svjetskog jezika,

e za muzejskog tehnicara najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima,

e vozacki ispit B kategorije,
poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa,

Opis poslova:
e pakira muzejsku gradu, odnosno predmete koji izlaze iz Muzeja, nabavlja
materijal za pakiranje i transport; preuzima i1 otprema izloSke za izlozbe u
organizaciji Muzeja,
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priprema podatke za Spediciju i dostavlja nadleznima informacije o izloScima
(veli€ina, tezina i nacin pakiranja),

sudjeluje u izradi zapisnika o preuzimanju muzeografske opreme,

sudjeluje u izradi zapisnika o oSte¢enju muzeografske opreme,

pomaze kod upravljanja cuvaonicama,

obavlja redovito odrzavanje muzeografskih pomagala (suho ¢iS¢enje od prasine,
tehnicko odrzavanje kao npr. zamjena baterija, ukljucivanje i iskljucivanje
uredaja),

sudjeluje u tehnickoj realizaciji, demontazi i pakiranju izloZzbi,

brine o pravovremenoj nabavi i pripremi materijala potrebnih za pakiranje,
transport i postav izlozbi,

priprema i sudjeluje u manipulaciji materijala inventara i tehnicke opreme pri
ukrcaju 1 iskrcaju, prijenosu i skladiStenju,

priprema i oprema prostor za predavanja, projekcije i druge namjene tehnickim i
pomoc¢nim sredstvima (stolice, stol, razglas, sredstva za audio i video projekcije I
sli¢no),

digitalizira i umnozZava materijale za potrebe Muzeja 1 korisnika prema nalogu
ravnatelja,

vodi evidenciju raspolozivog materijala za svoje podrucje rada,

popravlja manje kvarove na instalacijama i uredajima u Muzeju,

sudjeluje u izradi izlozbenog inventara,

izraduje jednostavne sanduke, police 1 drugu ambalazu te obavlja uokvirivanje,
izraduje suvenire za potrebe muzejske suvenirnice,

stru¢no se usavrsava po odobrenju ravnatelja,

prema potrebi nadzire prostore Muzeja,

predlaZe i brine o nabavi novog i odrzavanju postojeceg izloZzbenog inventara,
suraduje sa muzejskim savjetnikom za mati¢nu djelatnost te obavlja poslove
vezane za maticnost iz svog djelokruga rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,
odgovara za zaduzena sredstva za rad i1 opremu,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

izvrSava 1 druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovora:

voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: 2 mjeseca.

3.5.

Fotograf, visi fotograf

Broj izvrsitelja: 2

Uvjeti za obavljanje poslova:
srednja stru¢na sprema,

polozen stru¢ni ispit za fotografa / steCeno stru¢no muzejsko zvanje visi fotograf
prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nog zvanja u muzejskoj struci

(»Narodne novine« br. 97/10 i 112/11),

poZeljno poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,
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e pozeljan vozacki ispit B kategorije,

e zafotografa najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

e sklonost timskom radu,

e poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa,

e napredno ponavanje rada u specijaliziranim programima za obradu fotografija,

e napredno poznavanje rada na softverskim sustavima vezanim uz muzejske baze
podataka

Opis poslova:

stvara muzejsku fotodokumentaciju u najSirem smislu (pojam stvaranja ukljucuje
snimanje, obradu i pohranu grade)

sudjeluje na pripremi izlozbi i kataloga,

digitalizira i umnozava gradu za potrebe Muzeja i korisnika,

vodi evidenciju o ulasku i izlasku predmeta na snimanju,

odgovara za predmete za vrijeme snimanja,

u suradnji s dokumentaristom sudjeluje u obradi audiovizualnih fondova,

nabavlja fotomaterijal i opremu, fotoaparate i drugu potrebnu opremu za
fotografiranje i snimanje, brine o njihovu odrzavanju i odgovoran je za njih,
nabavlja potro$ni materijal potreban za redovan rad,

vodi evidenciju raspolozivog materijala za svoje podrucje rada,

sudjeluje na postavljanju novih ili obnovi stalnog postava Muzeja, pomaze kod
postavljanja i raspremanja izlozbi,

sudjeluje u ostalim projektima sukladno projektnim planovima,

daje prijedlog za nabavu struc¢ne literature za potrebe svoga podrucja rada,

u suradnji s nadleznim djelatnikom Muzeja te uz odobrenje ravnatelja Muzeja
priprema materijale za sredstva javnog priop¢avanja i druge medije komuniciranja
Muzeja s javnoscu,

suraduje s muzejskim savjetnikom za mati¢nu djelatnost u obavljanju poslova
mati¢nosti iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava, stru¢nih i drugih tijela u Muzeju,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,
odgovara za zaduzena sredstva za rad 1 opremu,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

izvrSava 1 druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovora:
e voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: 2 mjeseca.

3.6.

Informaticar, visi informaticar, informati¢ar-savjetnik

Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

e zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilis$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
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znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17)- smjer racunarstvo,
informatologija,

poloZen stru¢ni ispit za informati¢ara sukladno Zakonu o muzejima (»Narodne
novine« br. 110/15) / steCeno stru¢no muzejsko zvanje visi informaticar / ste¢eno
stru¢no muzejsko zvanje informaticar-savjetnik prema Pravilniku o uvjetima i nacinu
stjecanja stru¢nog zvanja u muzejskoj struci (»Narodne novine« br. 97/101 112/11),
za informati¢ara najmanje 2 godine radnog iskustva na istim poslovima,

napredno poznavanje engleskog jezika,

pozeljno vozacki ispit B kategorije,

sklonost timskom radu,

napredno poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog
paketa.

Opis poslova:

radi na programima i informatickim rjeSenjima vezanim za strucni rad i poslovanje
Muzeja,

nadopunjuje informacijski sustav Muzeja obradom podataka, arhiviranjem podataka i
njihovim dugoro¢nim ¢uvanjem,

sudjeluje u izradi aplikacija i baza podataka i/ili u prilagodavanju obrazaca na
postoje¢im aplikacijama vezanim za obradu muzejske grade 1 muzejske
dokumentacije te za poslovanje Muzeja,

savjetuje prilikom nabave softvera za financijsko i administrativno poslovanje
Muzeja,

planira, predlaze i provodi nabavu hardvera i softvera, po odobrenju ravnatelja
sudjeluje u izradi kratkoro¢nih 1 dugoro¢nih planova opremanja Muzeja raCunalnom
opremom,

planira, predlaze i provodi rjeSenja Cuvanja i migriranja podataka,

planira, predlaze i provodi mrezno povezivanje u Muzeju i s javnoS¢u, po odobrenju
ravnatelja,

sudjeluje u odabiru (tele)komunikacijskih rjeSenja,

instalira 1/ili sudjeluje u instaliranju hardvera i softvera u Muzeju i na izloZbama,

prati 1 sudjeluje u suvremenim dostignuéima na planu informatoloskog i
informatickog razvoja u svijetu i uskladuje ih s potrebama Muzeja,

izraduje smjernice iz informatoloske 1 informaticke djelatnosti, od znacaja za rad,
razvoj i djelovanje Muzeja,

prilagodava muzejske baze podataka u svrhu javne razmjene podataka,

priprema materijale iz postojecih baza podataka za web stranice Muzeja,

administrira postojeCu bazu podataka, internet mreZzu, elektronicku poStu, web
stranice,

obavlja pripremu za tisak iz postojece baze podataka,

brine o programima te daje stru¢nu pomo¢ za koriStenje raunala radnicima Muzeja i
ostalim korisnicima,

brine o racunalima koja se koriste u stalnom postavu, na izlozbama te drugim
programskim djelatnostima,

kontaktira s ustanovama i poduze¢ima za informatiku, predstavnicima informacijskih
sustava 1 informatickim stru¢njacima,

organizira nabavu, popravak i/ili zamjenu informaticke opreme i potroSnog materijala,
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izraduje elaborate od vaznosti za rad i djelovanje Muzeja,

predlaze plan i1 program i podnosi izvjes¢e ravnatelju o ostvarivanju plana i programa
iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u izradi baze podataka za potrebe vanjskih korisnika Muzeja,

suraduje sa stru¢njacima Muzeja u pripremi i provedbi programske djelatnosti,
sudjeluje u pripremi izlozbi i na stalnom postavu,

suraduje u pripremi i izradi tiskovina u izdanju Muzeja,

upravlja projektima, osmisljava i vodi projekte, uz poznavanje projektnih ciklusa,
izraduje prijave na natjecaje po odobrenju ravnatelja,

suraduje u pripremi materijala za medijske objave, na web stranici Muzeja i
drustvenim mrezama te za muzejske promotivne materijale,

obavlja konzultacije i daje stru¢ne savjete kolegama u Muzeju,

prema potrebi odrzava javna predavanja u Muzeju i izvan Muzeja,

odrzava stru¢no-znanstvene veze sa srodnim ustanovama i stru¢njacima,

konzultira i prati struCne Casopise i literaturu te daje preporuke o nabavi stru¢ne
literature 1 ¢asopisa,

stru¢no se usavrsava te sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima,

sudjeluje u stru¢nim i znanstvenim istrazivanjima, te objavljuje rezultate iz svog
djelokruga rada u katalozima, znanstvenim i struénim publikacijama te studijama,
suraduje s muzejskim savjetnikom za maticnu djelatnost u obavljanju poslova
maticnosti iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u radu struénih povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega ukoliko
je unjih sluzbeno imenovan, o ¢emu mora obavijestiti ravnatelja,

sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca,

prati rad vjeZbenika u Muzeju,

izraduje 1 parafira dopise iz svog djelokruga rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

odgovara za zaduZena sredstva za rad 1 opremu,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

izvrSava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima
Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovora:

voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: 6 mjeseci.

3.7. IKT koordinator
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17) — fakultet drustvenog smjera,
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e napredno poznavanje engleskog jezika,

e najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

e pozeljno vozacki ispit B kategorije,

e organizacijske vjestine te sklonost timskom radu,

e napredno poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog
paketa.

Opis poslova:

upravlja informacijskim sustavima muzeja (instalira, konfigurira i odrzava
sistemski, razvojni 1 aplikativni softver na posluziteljima, mrezne uredaje, sustave
baza podataka, i razvojne alate, brine o sigurnosti sustava, nadzire njihove
performanse i vodi evidenciju nadzora),

analizira 1 unapreduje informacijski sustav muzeja, organizacijske postupke i
povezane tehnologije,

istrazuje moguénosti primjene novih tehnologija i prati trendove njihovog razvoja,
predlaze moguca rjeSenja za unapredenje informacijskog sustava muzeja,

izraduje i/ili sudjeluje u izradi korisnicke dokumentacije,

osmisljava, organizira i samostalno provodi edukaciju korisnika,

pruza podrSsku kod upravljanja promjenama nad IT imovinom (premjestaj,
nadogradnja, zamjena, rashodovanje),

pruza podrsku kod upravljanja troskovima IT imovine,

brine o dokumentaciji vezanoj uz ugovore s dobavljacima,

vodi evidenciju IT imovine,

vodi evidenciju i prati utroSak potrosnog informacijskog materijala,

upravlja softverskim licencama,

brine o ispunjavanju uvjeta koje oprema mora zadovoljiti u cilju ispravnog i
pouzdanog funkcioniranja svih IT sustava u Muzeju,

poduzima mjere uklanjanja kvarova na opremi, odnosno prijavljuje iste
nadleznom serviseru i/ili dobavljacu opreme,

sastavlja osobna racCunala, po potrebi instalira sistemski, uredski i aplikativni
softver, konfigurira i testira opremu,

instalira raCunalnu opremu na lokaciji korisnika, podeSava korisni¢ke parametre i
parametre okoline,

administrira racune korisnika, korisnicke grupe 1 ovlaStenja, mreznu opremu
(printere, sustave za pohranu) i prava pristupa,

razvija, predlaZe i provodi strategiju izrade sigurnosnih kopija podataka,
kontinuirano prati trendove razvoja informatike 1 informacijskinh znanosti te
nadopunjuje i prosiruje znanje i prakti¢no iskustvo iz svog djelokruga poslovanja,
sudjeluje u projektima sukladno projektnim planovima,

izraduje 1 parafira dopise iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega
ukoliko je u njih sluzbeno imenovan, o ¢emu mora obavijestiti ravnatelja,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,
odgovara za zaduZena sredstva za rad 1 opremu,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

izvrSava 1 druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.
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Za svoj rad odgovora:

Pro

3.8.

e voditelju odjela i ravnatelju.
bni rad: 6 mjeseci.

Koordinator izlozbenih programa

Broj izvrsitelja: 1

Uvj

Opi

eti za obavljanje poslova:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17) — drustveno-humanistickog
usmjerenja,

poloZen stru¢ni ispit za kustosa sukladno Zakonu o muzejima (»Narodne novine« br.
110/15),

najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

izvrsno znanje engleskog i jo§ najmanje jednog svjetskog jezika,

poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa,
pozeljan vozacki ispit B kategorije,

organizacijske i komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu.

s poslova:

¢ izraduje logicku matricu izloZbenog projekta

e izraduje terminski plan 1 prati njegovo izvodenje

e koordinira poslove s vanjskim partnerima Muzeja

e prati provodenje ekoloski prihvatljivog postupanja 1 recikliranja izlozbenih

materijala i muzeoloskih pomagala

prati racionalno koristenja resursa prilikom postava izlozbi

e sudjeluje u realizaciji izlozbenih projekata i prati tijek njihove realizacije u svim
segmentima,

e pomaze autoru izlozbe u svim segmentima realizacije izlozbenog projekta
(kontrola snimanja izloZaka, organizacija tansporta, osiguranja, suradnja s
dokumentaristom i drugo),

e koordinira poslove s poslovima marketinga i veza s javno$¢u, te tijekom trajanja
izlozbi priprema raznovrsne materijale (tekstove, intervjue, osvrte i slicno) s
ciljem $to vece popularizacije programa Muzeja,

e koordinira poslove oko izrade cjelokupnog prateceg tiskovnog materijala izlozbi,

e koordinira potrebna snimanja materijala (foto, video, film),

e sastavlja informacije o programima muzeja za web 1 drustvene mreze (obavijesti
na hrvatskom jeziku i na drugim jezicima),

e koordinira poslove s urednikom i redakcijom kataloga,

e koordinira poslove oko posebnih programa pedagoskog odjela,

e koordinira tehnicke 1 organizacijske poslove oko realizacije gostujucih izlozbi u
muzeju 1 izvan Muzeja, te suraduje s dizajnerima izlozbi na pravovremenoj
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dostavi podloga za izradu materijala za informiranje svih javnosti o samim
izlozbama i pripadaju¢im programima,

obavlja poslove u vezi s posudbom izlozaka (preuzimanje, povrat, pripremanje
dokumentacije za njihovo osiguranje) uz asistenciju tajnika Muzeja,

suraduje u organiziranju popratnih dogadanja uz izlozbe (predavanja, koncerti,
okrugli stolovi, predstavljanje kataloga ili drugih publikacija, modne revije i
sli¢no) u suradnji s autorom izlozbe i voditeljem odnosa s javnoscu,

vodi analitiku i statistiku izlozbi i prate¢ih programa te izraduje izvjeStaje za
ravnatelja i druga tijela,

sudjeluje u realizaciji projekata s inozemnim partnerima,

pomaze kod prijave projekata sufinanciranih iz EU fondova (priprema podloga za
izlozbe, izracuni troskova i prikupljanje ponuda),

sudjeluje u radu struénih povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega
ukoliko je u njih sluzbeno imenovan, o ¢emu mora obavijestiti ravnatelja,
sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca,

izraduje i parafira dopise iz svog djelokruga rada,

u suradnji s nadleznim radnikom za odnose s javnoscu te uz odobrenje ravnatelja
Muzeja daje informacije sredstvima javnog priop¢avanja,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,
odgovara za zaduzena sredstva za rad i opremu,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

izvrSava 1 druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: 6 mjeseci.

3.9.

Dizajner

Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

viSa stru¢na sprema ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski
struéni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
(»Narodne novine« br. 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog
suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka
Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 - Odluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske i 131/17) — smjer informaticki, graficki ili produkt dizajn,

napredno poznavanje rada u aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog
paketa,

napredno poznavanje rada u aplikacijama za graficko oblikovanje slike, grafike i
teksta,

pozeljan vozacki ispit B kategorije,

najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

kreativnost, komunikativnost te sklonost timskom radu,
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razvijena sposobnost estetske procjene,
razvijen smisao za tehniCke probleme i prostorne odnose,
poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika.

Opis poslova:

brine o vizualnom identitetu Muzeja i (oblikuje tiskane materijale za izloZzbe i
druga dogadanja u muzeju),

izraduje likovni postav pojedinih izlozbi u Muzeju i izvan njega,

graficki oblikuje i1 suraduje s kolegama na likovnom postavu pojedinih izlozbi u
muzeju i izvan njega,

izraduje pripremu za tisak muzejskih izdanja i suraduje s tiskarama,

graficki oblikuje i azurira Internet stranice muzeja (u suradnji s informati¢arom i
drugim zaposlenicima),

prema potrebi, kod projekata koji to zahtijevaju, organizira i koordinira rad s
pomoc¢nim osobljem,

u obavljanju poslova iz svog djelokruga savjetuje se i dogovara s ravnateljem i
struénjacima u Muzeju,

daje prijedlog za nabavu stru¢ne opreme za potrebe iz svoga djelokruga rada,
konzultira i prati stru¢ne Casopise i literaturu, daje preporuke o nabavi struéne
literature 1 ¢asopisa,

sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega
ukoliko je u njih sluzbeno imenovan, o cemu mora obavijestiti ravnatelja,
sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca,

izraduje i parafira dopise iz svog djelokruga rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,
odgovara za zaduZena sredstva za rad 1 opremu,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

izvrSava 1 druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: za VSS 4 mjeseca, za VSS 6 mjeseci.

3.10.

Voditelj marketinga, visi voditelj marketinga, savjetnik za marketing

Broj izvrsitelja: 1

Uvijeti za obavljanje poslova:

e zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17)- drustvene znanosti (ekonomija,
menadzment),
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polozen strucni ispit za voditelja marketinga sukladno Zakonu o muzejima
(»Narodne novine« br. 110/15) / steCeno stru¢no muzejsko zvanje visi voditel]
marketinga / steCeno stru¢no muzejsko zvanje savjetnik za marketing prema
Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nog zvanja u muzejskoj struci
(»Narodne novine« br. 97/10 1 112/11),

za voditelja marketinga najmanje 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢énim
poslovima,

e poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

e polozen vozacki ispit B kategorije,

e organizacijske i komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu,

e poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa,
Opis poslova:

e vodi marketinsko-promidzbene aktivnosti Muzeja,

e izraduje marketing plan i brine o cjelokupnom marketinskom pristupu trzistu,

e pribavlja sponzorstva i brine o izvrSavanju obveza prema sponzorima,

e Kkontaktira s potencijalnim donatorima, prikuplja donatorska sredstva i sudjeluje
pri izradi donatorskih ugovora,

e periodi¢no izvjeStava sponzore i donatore o realizaciji programa koje su
financirali ili o rezultatima koriStenja sredstava ili predmeta koje su donirali,

e obraduje trziSte vezano za muzejske programe i akcije i suraduje s turistickim
sektorom te svim dionicima na tom podrucju,

e pronalazi trziSte za plasman muzejskih usluga,

e promovira muzejske programe kod ciljnih skupina,

vodi poslove najma muzejskih prstora za povremena dogadanja, u dogovoru s

tajnikom i ravnateljem,

predlaze i provodi crowdfunding kampanje,

izraduje prijave za korporativne grantove,

organizira susrete sa sponzorima i donatorima na otvorenjima izlozbi,

prema potrebi suraduje u organiziranju tematskih 1 pokretnih izlozbi,

predlaze plan i program rada i podnosi izvje$ca ravnatelju o ostvarivanju plana

I programa iz svog djelokruga rada,

e prema potrebi i nalogu ravnatelja stru¢no se usavrsava i sudjeluje na stru¢nim
skupovima i putovanjima te kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama,

e izraduje prijave na natjecaje po odobrenju ravnatelja,

e vodi sve potrebne i propisane evidencije iz svog djelokruga rada,

e suraduje sa stru¢njacima Muzeja vezano za pojedine projekte i programe u
Muzeju i izvan njega,

e konzultira i prati stru¢ne Casopise 1 literaturu te daje preporuke o nabavi stru¢ne
literature i ¢asopisa,

e nadzire i evaluira rad vjezbenika u Muzeju,

sudjeluje u radu strucnih povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega

ukoliko je u njih sluzbeno imenovan, o ¢emu mora obavijestiti ravnatelja,

sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca,

izraduje 1 parafira dopise iz svog djelokruga rada,

sudjeluje na otvorenjima izlozbi i drugim dogadanjima u Muzeju,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine«

br. 71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta,
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provodi protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu
edukaciju,

e odgovara za zaduzena sredstva za rad i opremu,

e obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

e izvrSava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: 6 mjeseci.

3.11. Voditelj odnosa s javnoscu, visi voditelj odnosa s javnos$cu, savjetnik za

odnose s javnoScu

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17) — studij drustvenih znanosti
(odnosi s javnoscu),

najmanje 1 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

poloZen vozagki ispit B kategorije,

organizacijske 1 komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu,

poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa,
napredno poznavanje rada na aplikacijama za upravljanje bazama kontakta i on-line
komunikacijskih alata u najSirem smislu.

Opis poslova:

e vodi promociju programskih aktivnosti Muzeja prema javnosti putem dostupnih
kanala komunikacije (web stranica, drustvene mreze, mediji, direktno oglasavanje
i drugo),

e temeljem pravovremeno dobivenih informacija kustosa, voditelja marketinga i/ili
ravnatelja priprema materijale za aZzurno obavjesStavanje medija 1 ostalih kanala
informiranja o predstojec¢im izloZzbama i drugim aktivnostima Muzeja,

e vodi racuna o rokovima objava novosti po pojedinim magazinima, casopisima,
dnevnim listovima, portalima i drugim kanalima informiranja,

e suraduje u dogovaranju medijskog pokroviteljstva s voditeljem marketinga,

e vodi brigu o azurnosti svih informacija o aktivnostima Muzeja na web stranici i
drustvenim mreZama te usko suraduje s dizajnerom i fotografom,

e suraduje u organiziranju svih dogadanja Muzeja,

e pomaze u pribavljanju sponzorstva,

e pomaze u pribavljanju sponzorstava, donacija i potpora iz turistickog sektora i
sudjeluje pri izradi ugovora u dogovoru s tajnikom i ravnateljem,
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3.12.
Broj izvrsitelja: 1

promovira muzejske programe kod ciljnih skupina i ukljucuje ih u tematske rute i
obilaske,

organizira tiskovne konferencije (priprema press materijale, brine o
pravovremenim pozivima novinarima, vodi evidenciju o prisutnim novinarima,
priprema objave za javnost uz pripadajuce vizuale, azurno izvjestava o odrzanim
tiskovnim konferencijama i sli¢no)

u dogovoru s ravnateljem i voditeljem marketinga organizira press preview,

vodi brigu o kontinuiranoj promociji stalnog postava Muzeja,

prati struéne Casopise i literaturu te daje preporuke o njihovoj nabavi,
pravovremeno obavjeStava turisticko informativne centre i srodne organizacije o
predstoje¢im izlozbama i drugim dogadanjima u Muzeju (vodi racuna o tocnim
podacima o trajanju izlozbi, datumima pojedinih programa, radnom vremenu
Muzeja i dr.),

uskladuje mailing liste s ravnateljem, voditeljom marketinga, autorom izlozbem,
vodi brigu o pravovremenom obavjestavanju javnosti o predstoje¢im otvorenjima
izlozbi 1 ostalim dogadanjima Muzeja kroz sve dostupne kanale informiranja te o
aktivnostima vezanim uz pedagoske programme i rad s publikom,

suraduje s fotografom kako bi vijesti o najvaznijim dogadanjima Muzeja
pravovremeno bile popracene sluzbenim fotografijama,

u suradnji s dokumentaristom izraduje zavr$na izvjeS¢a o medijskom pracenju
svake izlozbe odnosno vaznijih dogadanja koja Muzej organizira za ravnatelja,
voditelja marketinga i sponzore,

suraduje s drugim ustanovama u kulturi,

sudjeluje u radu struénih povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega
ukoliko je u njih sluzbeno imenovan, o ¢emu mora obavijestiti ravnatelja,
sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca,

izraduje i parafira dopise iz svog djelokruga rada,

sudjeluje na otvorenjima izlozbi i drugim dogadanjima u Muzeju,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,
odgovara za zaduzena sredstva za rad i1 opremu,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja i/ili voditelja
marketinga,

izvrSava i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

voditelju marketinga i ravnatelju.

Probni rad: 6 mjeseci.

Administrator za marketing

Uvjeti za obavljanje poslova:

srednja stru¢na sprema,
poznavanje jednog svjetskog jezika,
najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
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e polozen vozacki ispit B kategorije,
e organizacijske i komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu,
e poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa.

Opis poslova:

vodi promociju programskih aktivnosti Muzeja prema javnosti putem dostupnih
kanala komunikacije (web stranica, drustvene mreze, mediji, direktno oglasavanje i
drugo),

suraduje u dogovaranju medijskog pokroviteljstva s voditeljem marketinga,

tijekom trajanja izlozbi priprema raznovrsne materijale (tekstove, intervjue, osvrte i
sli¢no) kojima animira medije i ostale kanale informiranja s ciljem S§to vece
popularizacije programa Muzeja,

vodi brigu o azurnosti svih informacija o aktivnostima Muzeja na web stranici i
druStvenim mrezama te usko suraduje s administratorima web-a i druStvenih mreza,
suraduje s dizajnerima izlozbi na pravovremenoj dostavi podloga za izradu materijala
za informiranje,

suraduje u organiziranju popratnih dogadanja uz izlozbe (predavanja, koncerti,
okrugli stolovi, predstavljanje kataloga ili drugih publikacija, modne revije 1 sli¢no),
suraduje u organiziranju svih dogadanja Muzeja koja imaju svrhu promoviranje
Muzeja,

organizira tiskovne konferencije (priprema press materijale, brine o pravovremenim
pozivima novinarima, vodi evidenciju o prisutnim novinarima, priprema objave za
javnost uz pripadajue vizuale, azurno izvjeStava o odrzanim tiskovnim
konferencijama i sli¢no),

pravovremeno obavjestava turisticko informativne centre i srodne organizacije o
predstoje¢im izloZzbama 1 drugim dogadanjima u Muzeju,

kontinuirano aZurira sve mailing liste,

prije slanja pozivnica za pojedine izlozbe i ostala dogadanja, uskladuje mailing liste s
ravnateljem, voditeljom marketinga, autorom izlozbe i drugim eventualnim
suradnicima,

vodi brigu o pravovremenom obavjeStavanju javnosti o predstojeim otvorenjima
1zlozbi 1 ostalim dogadanjima Muzeja kroz sve dostupne kanale informiranja,

predlaze projekte promotivnih nastupa Muzeja i sudjeluje u njihovoj realizaciji
(specijalizirani sajmovi i slicnih dogadanja),

sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega ukoliko
je u njih sluzbeno imenovan, o ¢emu mora obavijestiti ravnatelja,

izraduje i parafira dopise iz svog djelokruga rada,

sudjeluje na otvorenjima izlozbi i drugim dogadanjima u Muzeju,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

odgovara za zaduzena sredstva za rad i opremu,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja i/ili voditelja
marketinga,

u suradnji s dokumentaristom izraduje zavr$na izvje$¢a o medijskom pracenju,
zaprima zahtjeve novinara za pojedina snimanja i/ili dogadanja,

izvrSava 1 druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i1 drugim aktima
Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:
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e voditelju marketinga i ravnatelju.

Probni rad: 2 mjeseca.

3.13. Organizator dogadanja
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

e viSa strucna sprema ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski
strucni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
(»Narodne novine« br. 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog
suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka
Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 - Odluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske i 131/17) — druStveno-humanisti¢ko usmjerenje.

najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

polozen vozacki ispit B kategorije,

organizacijske 1 komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu,

Opis poslova:

priprema sadrzaje za dogadanja, prezentacije i intersektorske programe,

suraduje u organizaciji programa Muzeja te svih manifestacija Muzeja,

organizira i suorganizira muzejske akcije povezane s turistickim programima,
suraduje sa struénjacima Muzeja u pripremi i provedbi participativnih programa za
publiku,

suraduje u ostvarivanju trajne suradnje Muzeja i odgojno-obrazovnih ustanova, drugih
muzeja, znanstvenih i kulturnih ustanova, udruga civilnog drustva, tijela uprave i
pojedinaca,

suraduje u organizaciji prijema posjetitelja u Muzeju, distribuira propagandni
materijal Muzeja,

suraduje u organizaciji popratnih manifestacija uz izlozbe,

sudjeluje u animiranju agencija i ustanova u vezi s aktivnostima Muzeja,

suraduje s turistickim sektorom,

u dogovoru s tajnikom ugovara suradnju Muzeja s ustanovama, agencijama,
poduzecima 1 institucijama, uz prethodno odobrenje ravnatelja,

vodi sve propisane evidencije iz svog djelokruga rada,

suraduje s voditeljem webshopa i suvenirnice i dizajnerom na izradi i plasmanu
muzejskih suvenira,

sudjeluje u ugovaranju sponzorstava i donacija,

organizira popularizaciju muzejskih programa koriste¢i razliite komunikacijske
kanale,

u suradnji s tajnikom sudjeluje u organizaciji najma muzejskih prostora, uz prethodno
odobrenje ravnatelja,

predlaze plan i1 program rada i podnosi izvjeS¢a ravnatelju o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada,

upravlja projektima, osmisljava i vodi projekte, uz poznavanje projektnih ciklusa,
sudjeluje u izradi kratkoro¢nih 1 dugoro¢nih planova rada Muzeja,

odrzava stru¢ne veze sa srodnim ustanovama i stru¢njacima,
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konzultira i prati struCne Casopise i literaturu te daje preporuke o nabavi stru¢ne
literature 1 ¢asopisa,

sudjeluje u radu povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega ukoliko je u
njih sluzbeno imenovan, o ¢emu mora obavijestiti ravnatelja,

izraduje 1 parafira dopise iz svog djelokruga rada,

strucno se usavrsava te sudjeluje na stru¢nim skupovima i prema potrebi ih organizira,
sudjeluje na otvorenjima izlozbi i drugim dogadanjima u Muzeju,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

odgovara za zaduzena sredstva za rad i opremu,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i nalogu ravnatelja,

izvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima
Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: za VSS 4 mjeseca, za VSS 6 mjeseci.

4. ADMINISTRATIVNO-FINANCIJSKIH I TEHNICKIH POSLOVA

4.1.

Tajnik

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17) — drustveni smjer (pravnik),
najmanje 3 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

certifikat za poslove provodenje postupaka javne nabave,

poZeljan vozacki ispit B kategorije,

organizacijske i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa.

Opis poslova:

organizira i kontrolira provodenje svih pravnih, kadrovskih i organizacijsko-tehnickih
poslova i zadataka u Muzeju i odgovoran je za njihovu pravodobnu primjenu,

obavlja poslove vezane za statusne promjene u Muzeju,

izraduje nacrte svih opc¢ih akata, te brine o njihovu utvrdivanju, donoSenju,
oglasavanju i1 provodenju,

obavlja poslove u vezi s upisom Muzeja i promjenama upisa u sudski registar,
sudjeluje u izradi ugovora i dogovora te kontrolira njihovu uskladenost sa zakonom i
op¢im aktima Muzeja,
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e pravovremeno upozorava ravnatelja na obveze koje proizlaze iz postivanja zakona,
op¢ih akata Muzeja i drugih propisa te na eventualne propuste i neuskladenost sa
zakonima 1 op¢im aktima Muzeja,

e daje prijedloge ravnatelju za izmjene i dopune opcih akata prema promjenama zakona
i drugih propisa ili drugih razloga,

e vodi obradu osobnih podataka zaposlenika Muzeja sukladno propisima o zastiti
osobnih podataka,

e planira i provodi evakuaciju i spaSavanje za slucaj iznenadnog dogadaja,

e pruza stru¢nu pomo¢ ravnatelju i1 drugim radnicima iz podrucja radnog prava i
obveznog prava te propisa koji se odnose na muzejsku djelatnost,

e sreduje zemljiSno-knjizne i druge imovinsko-pravne odnose Muzeja,

e izvrSava pravne i administrativne poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog
odnosa te prava i obveze radnika,

e kontrolira pravnu ispravnost financijske dokumentacije (likvidira),

e sudjeluje u realizaciji projekata s inozemnim partnerima i projekata sufinanciranih iz
EU fondova,

e ispravlja nepravilnosti u Muzeju iz svog djelokruga rada,

e vodi evidenciju radnog vremena i preraspodjeli radnog vremena, koriStenju godis$njih
odmora, pla¢enih i neplacenih dopusta te o tome izraduje propisane odluke,

e vodi registar ugovora te personalne evidencije o radnicima,

e redovito prati stanje u Muzeju stalnom provjerom evidencije kroz knjigu evidencije
prisutnosti na radu,

e zastupa Muzej pred sudovima po ovlastenju ravnatelja,

e zastupa interese Muzeja u sporovima s drugim organizacijama ili ustanovama te
pravnim i fizickim osobama na temelju ovlasStenja ravnatelja,

e pruza strunu pravu pomo¢ tijelima upravljanja i povjerenstvima,

e po potrebi prisutan je na sjednicama Stru¢nog i Muzejskog vijeca,

e sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega ukoliko
je u njih sluzbeno imenovan, o ¢emu mora obavijestiti ravnatelja,

e sudjeluje u pracenju investicija i nadzora,

¢ sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Muzejskog vijeca,

e odgovoran je za provodenje javne i jednostavne nabave za potrebe Muzeja, te za
pripremu i objavu dokumentacije vezane uz provodenje postupaka javne 1 jednostavne
nabave,

e vodi i izraduje zapisnike Muzejskog vijeca te povjerenstava i odgovoran je za to¢nost
I pravoremenu objavu zakonom propisanih dokumenata na web stranici Muzeja,

e predlaze plan i program i1 podnosi izvjeSc¢e ravnatelju o ostvarivanju plana i programa

iz svog djelokruga rada,

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada,

izraduje 1 parafira dopise iz svog djelokruga rada,

odgovara za zaduzenu opremu i sredstva rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.

71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi

protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

e obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja,

e izvrSava 1 druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i1 drugim aktima
Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:
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Probni

4.2.

ravnatelju.
rad: 6 mjeseci.

Voditelj racunovodstva

Broj izvrsitelja: 1

Uvj

eti za obavljanje poslova:

srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera ili viSa stru¢na sprema ili zavrSen
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03, 198/03, 105/04,
174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11,
94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 - Odluka
Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17) drustveni smjer (ekonomija),

najmanje 3 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

pozeljan vozacki ispit B kategorije,

organizacijske i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa i
relevantnih ra¢unovodstvenih programskih sustava,

Opis poslova:

ustrojava rad i rukovodi racunovodstveno-knjigovodstvenim poslovima sukladno
vaze¢im propisima te je odgovoran za zakonitost raCunovodstveno-knjigovodstvenog
poslovanja u cjelini,

sastavlja financijski plan i plan nabave, rebalans financijskog plana prema uputama i
rokovima osnivaca,

sastavlja temeljna izvjes$ca, raun prihoda i rashoda, bilance, obveze i biljeske uz
financijska izvje$¢a, obuhvacaju¢i u njima ukupne prihode i troSkove vezane uz
poslovanje i investicijska ulaganja te ih dostavlja osniva¢u i financijskim
institucijama u zakonom propisanim rokovima,

sastavlja 1 Salje mjesecne izvjeStaje osnivacu (pravdanje materijalnih troSkova 1
vlastitih prihoda),

mjesec¢no podnosi obrac¢un PDV-a,

obavlja obracun drugog dohotka (obracun naknada ¢lanovima Muzejskog vijeca,
ugovore o djelu i autorske ugovore),

izvrSava kontrolu o redovitom pritjecanju sredstava za rad Muzeja, svakodnevno
izvjeS¢uje ravnatelja o stanju sredstava na ziro-ratunu i obvezama Muzeja te
kordinira pla¢anje obveza Muzeja prema nalogu ravnatelja,

izraduje financijska 1 druga izvjeS¢a vezana za ulaganje i1 utroSak investicijskih
sredstava, odnosno tijek investicijskih radova,

u suradnji s voditeljima programa, vodi financijsku evidenciju troskova programa,
izvrSava kontiranje 1 knjizenje svih dokumenata u financijskom knjigovodstvu koji
obuhvacaju: izlazne fakture, ulazne fakture, bankovne izvode, obracun placa te
temeljnice, izraduje financijsko-planske analize poslovanja Muzeja,

uskladuje financijska sredstva s njihovim izvorima i namjenom (financijski plan), te
provodi kontrolu likvidnosti,
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vodi analitiCku evidenciju kupaca i dobavljata u okviru glavne knjige i provodi
uskladivanje financijske dokumentacije,

vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara te obratun amortizacije i
revalorizacije u skladu sa zakonom,

prati i prouc¢ava materijalno-financijske propise i odgovoran je za njihovu primjenu, a
0 novim propisima izvjes¢uje ravnatelja,

suraduje s tajnikom u sastavljanju Pravilnika iz podrucja racunovodstva,

prati naplatu potrazivanja i dugovanja Muzeja,

korespondira s Finom, bankama i poreznom upravom,

pruza strucne savjete ostalim radnicima u racunovodstvu,

odlaze, ¢uva i predaje na arhiviranje knjigovodstvene isprave i poslovne knjige,

predlaze plan i program rada i podnosi redovita izvjeS¢a ravnatelju o ostvarivanju
plana i programa iz svog djelokruga rada,

po potrebi prisutan je na sjednicama Stru¢nog i Muzejskog vijeca,

sudjeluje u radu struénih povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega ukoliko
je unjih sluzbeno imenovan, o ¢emu mora obavijestiti ravnatelja,

izraduje 1 parafira dopise iz svog djelokruga rada,

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada,

predlaze mjere za unapredenje poslovanja,

odgovara za zaduzenu opremu i sredstva rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja,

izvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima
Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

ravnatelju.

Probni rad: za SSS 2 mjeseca, za VSS 4 mjeseca, za VSS 6 mjeseci.

4.3.

Blagajnik

Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera,

najmanje 1 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

pozeljno poznavanje jednog stranog jezika,

pozeljan vozacki ispit B kategorije,

organizacijske i komunikacijske vjestine,

poznavanje Microsoft Office programskog paketa i u racunovodstvenim programima.

Opis poslova:

e obavlja sve blagajnicke poslove,

e obracunava putne naloge,

e obracunava i isplacuje place, bolovanja i vodi analiticku kartoteku placa,
e vodi porezne kartice djelatnika i izraduje izvjestaje za poreznu upravu,
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mjesecno podnosi obrazac JOPPD za isplate plac¢a, drugog dohotka i ostalih
materijalnih isplata, na nacin koji propisuje Zakon o rac¢unovodstvu prorac¢unskih
korisnika,

vodi evidenciju o kreditima radnika,

vodi porezne kartice radnika,

pise sve virmanske naloge i1 fakture kupcima i daktilografske poslove vezane uz
racunovodstvo,

rukuje novcem, dokumentima i vrijednosnim papirima,

vodi blagajnicki dnevnik,

obavlja isplatu autorskih honorara i ugovora o djelu,

preuzima od dobavljaca robu (kataloge), obracunava i uplacuje porez na promet te
izraduje mjesecCni izvjestaj za poreznu upravu,

obavlja i kontrolira primopredaju novca od prodanih ulaznica i robe,

vodi pomo¢ne knjige kupaca i dobavljaca,

vodi pomo¢nu knjigu inventara,

vodi analiti¢ko knjigovodstvo osnovnih sredstava,

vodi analiti¢ko knjigovodstvo sitnog inventara,

vodi analiti¢ko knjigovodstvo robe i materijala,

sastavljanje inventurnih lista za godiSnji popis imovine,

izraduje potvrde o pla¢i i autorskim honorarima,

izraduje mjesecni izvjestaj za statistiku,

vodi evidenciju izvoda banke,

sastavlja mati¢nu evidenciju (M-4) djelatnika za MIORH,

obavlja arhivske i druge administrativne poslove ra¢unovodstva,

zaduzuje robu 1 ulaznice za recepciju/suvenirnicu i vodi skladiste,

izraduje 1 parafira dopise iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u radu svih tijela u koja je eventualno izabran ili imenovan,

odgovara za zaduzenu opremu i sredstva rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14,118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja,
izvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi voditelja raCunovodstva i ravnatelja.

Za rad odgovara:

voditelju ratunovodstva i ravnatelju.

Probni rad: 2 mjeseca.

4.4,

Knjigovodstveni referent

Broj izvrsitelja:1

Uvjeti za obavljanje poslova:

srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera,

najmanje 1 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
pozeljno poznavanje jednog stranog jezika,

poZeljan vozacki ispit B kategorije,

organizacijske 1 komunikacijske vjestine,
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poznavanje Microsoft Office programskog paketa i u raCunovodstvenim
programima.

Opis poslova:

korespondira s FIN-om, bankama, poreznom upravom i HZZO,

izraduje statisticka izvjeséa u vezi s placom,

vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna, piSe izlazne racune,

vodi analitiku osnovnih sredstava, sitnog inventara i materijalnog knjigovodstva,
te vrsi uskladivanje s inventarnom komisijom i financijskim knjigovodstvom,
priprema popisne liste povjerenstvu za inventuru te iste obraduje i evidentira
eventualne viskove i manjkove u analitici osnovnih sredstava i sitnog inventara,
organizira i kontrolira popis prilikom primopredaje novca za prodane ulaznice na
prodajnom pultu i robu iz muzejskog ducana,

obavlja arhivske i druge administrativne poslove racunovodstva,

izraduje i parafira dopise iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u radu svih tijela u koja je eventualno izabran ili imenovan,

odgovara za zaduzenu opremu i sredstva rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja,
izvrSava 1 druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi voditelja racunovodstva i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:
e voditelju raCunovodstva i ravnatelju.
Probni rad: 2 mjeseca.

4.5.

Administrator

Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upravnog smjera,

najmanje 1 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poZeljno poznavanje jednog stranog jezika,

poZeljan vozacki ispit B kategorije,

organizacijske i komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu,

poznavanje Microsoft Office programskog paketa i u racunovodstvenim programima.

Opis poslova:

vodi urudzbeni zapisnik,

vodi mati¢nu evidenciju zaposlenih,

cuva i rukuje pecatima, Stambiljima i Zigovima,

vodi adresar radnika i suradnika muzeja,

vodi knjigu putnih naloga, evidenciju pecata te druge administrativne poslove,
obavlja poslove prijave i odjave radnika u vezi s mirovinsko-invalidskim i
zdravstvenim osiguranjem,

prepisuje i otprema svu korespondenciju Muzeja,

prima, rasporeduje i otprema svu postu iz Muzeja,
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e signira i obiljeZava pecatima i Stambiljima racune Muzeja te ih daje na potpis,

e organizira cjelokupnu dostavu,

e vodi i obavlja sve poslove pismohrane, brine o pravilnom odlaganju (odlaze
numericki) 1 ¢uvanju dokumentacije te izdaje istu na uvid,

e skrbi o mjerama protiv neovlastenog rukovanja arhivskom gradom,

e daje pojedine arhivske dokumente na uvid djelatnicima Muzeja i korisnicima
izvan Muzeja,

e vodi evidenciju i kontrolu rada radnika,

e izraduje raspored dezurstava u Muzeju, prati njegovu provedbu 1 uskladuje
promjene,

e izraduje i parafira dopise iz svog djelokruga rada,

e ispunjava formulare ATA carneta za privremeni izvoz muzejskih predmeta,

e vodi osiguranje izlozbi i pojedina¢nih muzejskih predmeta koji se za potrebe
izlozbi iznose izvan Muzeja,

e piSe i vodi evidenciju putnih naloga,

upisuje u arhivsku knjigu izlu¢enu gradu, sudjeluje u njezinom kontrolnom

pregledu od strane inspektora Drzavnog arhiva,

evidentira 1 arhivira sluzbena glasila i radne materijale sa sjednica,

nabavlja uredski i potro$ni materijal te uredsku opremu,

brine o uredskom i potroSnom materijalu, ispunjava izdatnice,

skenira i fotokopira dokumente i gradu po nalogu tajnika i ravnatelja,

skenira i umnozava materijale za potrebe Muzeja, po nalogu tajnika i ravnatelja,

vodi evidenciju raspolozivog materijala za svoje podrucje rada,

brine o aparatu za fotokopiranje u zajednickoj prostoriji (ukljucivanje i

isklju¢ivanje, opskrba papirom, kontakti sa servisom-stanje brojaca i sli¢cno),

prima, najavljuje i evidentira telefonske razgovore i poruke,

daje informacije strankama i korisnicima Muzeja,

prema potrebi nabavlja reprezentaciju i po nalogu ravnatelja posluzuje stranke,

sudjeluje u radu svih tijela u koja je eventualno izabran ili imenovan,

odgovara za zaduzenu opremu i sredstva rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.

71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi

protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

e obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja,

e izvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi tajnika i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:
e tajniku i ravnatelju.

Probni rad: 2 mjeseca.

4.6. Visi strucni suradnik
Broj izvrsitelja:1

Uvijeti za obavljanje poslova:

e zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
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znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17) — drustveno-humanistickog
usmjerenja,

najmanje 1 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

polozen vozacki ispit B kategorije,

organizacijske i komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu,

sposobnost analitickog prosudivanja,

poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa.

Opis poslova:

prati promjene i vodi brigu o provedbi pozitivnih pravnih propisa iz podrucja zastite
na radu i zastite od pozara,

pruza stru¢nu pomo¢ Poslodavcu i drugim zaposlenicima u provedbi i unapredivanju
mjera zastite na radu 1 zaStite od pozara,

sudjeluje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa poslovanja
poslodavca u dijelu u kojem se odnose na zastitu na radu i zastitu od pozara,

sudjeluje u postupku izrade procjene rizika,

u suradnji s tajnikom i vanjskim suradnicima sudjeluje u postupku izrade plana
evakuacije 1 spaSavanja,

sudjeluje u provodenju postupka unutarnjeg nadzora nad primjenom pravila zastite na
radu i zaStite od pozara te savjetuje poslodavca glede otklanjaja nedostatataka
utvrdenih unutarnjim nadzorom,

sudjeluje u organizaciji osposobljavanja zaposlenika za rad na siguran nacin i
osposobljavanja iz podrucja zastite od poZara,

suraduje s tijelima nadleZznima za poslove inspekcije rada, zavodom nadleZznim za
zaStitu zdravlja 1 sigurnost na radu, zavodom nadleznim za unapredivanje zastite na
radu te drugim ovlastenima pravnim osobama koji se bave poslovima zastite na radu i
zastite od pozara,

prati promjene 1 vodi brigu o provedbi pozitivnih pravnih propisa iz podrucja zastite i
obrade arhivskog i registraturnog gradiva,

na zahtjev nadleznoga drzavnog arhiva dostavlja popis gradiva i javlja sve promjene u
svezi s njim,

pribavljati miSljenje nadleznoga drzavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se
odnose na arhivsko i registraturno gradivo,,

sudjeluje u postupku vrednovanja te odabira arhivskog gradiva iz registraturnog
gradiva,

odgovoran je za provodenje postupka predaje arhivskog gradiva arhivima,

pruza pomo¢ ovlaStenim djelatnicima nadleZznoga drzavnog arhiva prilikom
obavljanja stru¢nog nadzora,

prati promjene i vodi brigu o provedbi pozitivnih pravnih propisa iz podrucja prava na
pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija,

obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija, kao i rjeSavanja pojedinacnih
zahtjeva za pristup informacijama i ponovne uporabe informacija,

unapreduje nacin obrade, razvrstavanja, ¢uvanja i objavljivanja informacija koje su
sadrzane u sluzbenim dokumentima,
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osigurava neophodnu pomo¢ podnositeljima zahtjeva u vezi s ostvarivanjem prava
utvrdenih Zakonom o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine« br. 25/13 i
85/15),

vodi sluzbeni upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na
pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija,

podnosi godisnje izvjesce o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama
(»Narodne novine« br. 25/13 i 85/15),

pruza pomo¢ sluzbenim osobama nadleznoga drzavnog tijela prilikom obavljanja
inspekcijskog nadzora nad provedbom Zakona o pravu na pristup informacijama
(»Narodne novine« br. 25/13 i 85/15),

sudjeluje u realizaciji projekata s inozemnim partnerima i projekata sufinanciranih iz
EU fondova,

vodi i izraduje zapisnik sjednica Strucnog vijeéa, te zapisnike s koordinacija
gradevinskih, restauratorskih 1 konzervatorskih radova,

vodi tabelarne izvjeStaje za potrebe obracuna naknada predsjedniku i ¢lanovima
Muzejskog vijeca,

vodi evidenciju o potro$nji energenata u Informacijskom sustavu za gospodarenje
energijom,

odgovoran je za provodenje postupka predaje arhivskog gradiva arhivima,

sudjeluje u radu svih tijela u koja je eventualno izabran ili imenovan,

izraduje i parafira dopise iz svog djelokruga rada,

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada po odobrenju
ravnatelja,

odgovara za zaduZenu opremu i sredstva rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mijesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja,

izvrSava 1 druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima
Muzeja, te prema nalogu i uputi tajnika i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: 6 mjeseci.

4.7.

Voditelj odrZavanja objekata

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilis$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17) - arhitektonski ili gradevinski
fakultet,

polozen strucni ispit iz podruc¢ja graditeljstva, podrucja zastite od pozara i zaStite na
radu,
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e poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

e najmanje 2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
e poloZen vozacki ispit B kategorije,

e organizacijske i komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu,
e poznavanje Microsoft Office programskog paketa

Opis poslova:

nadzire zgrade Muzeja 1 vodi brigu o urednom odrzavanju njegovih prostorija,
opreme i instalacija,

obavlja nadzor kod izvodenja radova,

sudjeluje u izradi troSkovnika za nadmetanje ili kontrolira troskovnike koje su za
potrebe Muzeja dostavili vanjski suradnici,

vodi i organizira sve poslove vezane uz odrzavanje gradevinskih objekata Muzeja,
koordinira rad tehnicke sluzbe,

predlaze neophodne gradevinsko-obrtnicke popravke na zgradama Muzeja,

vodi brigu o ispravnosti protupozarnih instalacija i njihovom redovitom testiranju,
vodi brigu o redovitoj kontroli i testiranju plinskih instalacija i uredaja,

kontrolira ispravnost glavnih i dopunskih protuprovalnih sustava (vibracioni i
mikrovalni detektori),

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

vodi brigu o redovitom testiranju gromobranskih instalacija,

vodi brigu o ispravnosti sustava video nadzora,

vodi brigu o pravodobnom testiranju otpora izolacije elektricnih vodica i
uklanjanju eventualnih neispravnosti,

kontrolira ispravnost vrata i prozora i s njima povezanih uredaja u cilju fizicke
zastite objekata Muzeja,

vodi brigu o rasporedu i ispravnosti termometara, higrometara i psihometara,
nadzire ispravnost funkcioniranja kanalizacione mreze u Muzeju 1 predlaze
poduzimanje potrebnih mjera radi uklanjanja neispravnosti,

vodi brigu o ispravnosti prepumpne kanalizacione stanice u Muzeju i kotlovnice,
kontrolira redoviti pregled i servisiranje njezinih uredaja,

vodi brigu o provodenju svih mjera zastite od pozara (prema normativnim aktima 1
s obzirom na konkretna zaduZenja djelatnika) i zastite na radu,

brine o provodenju postoje¢ih i1 inoviranih propisa u vezi s fizickom zastitom
Muzeja,

vodi brigu da se s teku¢inama opasnim po zdravlje 1 zapaljivima postupa po
propisima 1 pravilno skladiste,

vodi brigu o prohodnosti komunikacije u Muzeju (hodnika, stubiSta, prolaznih
prostorija i slicno) i predlaze mjere u slucaju uocavanja njihove zakréenosti i
nepristupacnosti pojedinih prostorija,

vodi brigu da se djelatnici Muzeja osposobe za provodenje zastite od pozara, te
upoznaju s na¢inom upotrebe opreme za sprecavanje 1 gaSenje poZzara,

sudjeluje u radu svih tijela u koja je eventualno izabran ili imenovan,

izraduje 1 parafira dopise iz svog djelokruga rada,

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada po odobrenju
ravnatelja,

odgovara za zaduzenu opremu i sredstva rada,
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e obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

e obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja,

e izvrSava 1 druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi tajnika i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:
e voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: 6 mjeseci.

4.8. Voditelj EU projekata
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

e zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilis$ni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 60/15 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17) — drustveno-humanistickog
smjera,

e poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

e najmanje 2 godine radnog iskustva u pisanju programa i projekata, njthovom vodenju
te izvjeStavanja o njihovoj provedbi,

e poZzeljan vozacki ispit B kategorije,

e organizacijske 1 komunikacijske vjeStine te sklonost timskom radu,

e poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa.

Opis poslova:
e prati natjeCaje na lokalnoj, regionalnoj, drzavnoj, EU 1 medunarodnoj razini,
e upravlja projektima: osmisljava 1 piSe projekte, prikuplja potrebnu dokumentaciju,
vodi projekte, uz poznavanje projektnih ciklusa, vodi financije projekta,
sudjeluje u izradi godisnjeg plana rada,
sudjeluje u pisanju prijava programa na natjecaje javnih potreba u kulturi,
sudjeluje u izradi izvjesca o realizaciji programa javnih potreba u kulturi,
sudjeluje u izradi projekata za financiranje iz EU fondova i drugih izvora iz zemlje i
inozemstva,
sudjeluje u izradi plana investicija,
formira i vodi projektni tim,
evaluira tijek i rezultate projekta,
sudjeluje u organizaciji i provedbi programa, koordinira suradnju stru¢njaka Muzeja 1
vanjskih suradnika,
e ostvaruje suradnju s pojedincima, muzejima i drugim ustanovama u zemlji i
inozemstvu,
e komunicira s poslovnim suradnicima, sponzorima i donatorima,
e daje naloge i upute radnicima za obavljanje odredenih poslova iz svog djelokruga
rada,
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predlaze plan i program rada i podnosi redovita izvje$¢a ravnatelju o ostvarivanju
plana i programa iz svog djelokruga rada,

struéno se usavr$ava te sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima uz odobrenje
ravnatelja,

sudjeluje u radu svih tijela u koja je eventualno izabran ili imenovan,

sudjeluje u stru¢nim i znanstvenim istrazivanjima, te objavljuje rezultate iz svog
djelokruga rada u katalozima, znanstvenim i stru¢nim publikacijama te studijama,
vodi potrebne i propisane evidencije iz svog djelokruga rada,

izraduje 1 parafira dopise iz svog djelokruga rada,

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada po odobrenju
ravnatelja,

odgovara za zaduzenu opremu i sredstva rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja,

izvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima
Muzeja, te prema nalogu i uputi tajnika i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: 6 mjeseci.

4.9.

Voditelj webshopa i suvenirnice

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

viSa stru¢na sprema ili zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski
struéni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na shagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne
novine« br. 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda
Republike Hrvatske, 60/15 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 131/17) —
ekonomskog smijera,

poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

polozen vozacki ispit B kategorije,

razvijene komunikacijske, pregovaracke te prezentacijske vjestine,

poznavanje web tehnologija rada platformi te Google alatima (Analytics, AdWords i
sli¢no),

poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa.

Opis poslova:

e vodenje webshopa, uredivanje i nadopuna sa novim artiklima i cijenama,

izrada promidzbenih materijala, letaka, kataloga i oglasa,

izrada ponuda, racuna, otpremnica, narudzbi i rjeSavanje eventualnih reklamacija,
nabava svih suvenira, briga i vodenje evidencije o suvenirima,

brine o realizaciji prodajnih planova,

46



4.10.
Broj izvrsitelja: 1

brine o transportu i logistici,

poznavanje i izrada uvozno/izvozne dokumentacije,

unapredenje poslovnih odnosa s postoje¢im dobavlja¢ima te pronalazak novih,
povoljnijih dobavljaca, povecanje kvalitete dobave i snizavanje troskova
proizvodnje te izrada kalkulacija,

kreiranje novih poslovnih moguénosti te rad na pronalasku novih alternativnih
materijala,

vodenje brige o postoje¢im korisnicama sa prodajne strane,

sposobnost odabira platformi za webshop koje su kompatibilne muzejskim
poslovnim softverima te odgovaraju potrebama Muzeja,

pracenje uvjeta nabave robe (cijena, isporuke), zaliha, plana proizvodnje i nabave,
upravljanje zalihama robe na nacin njihove maksimalne efikasnosti,

koordinira i rukovodi suvenirnicom i proaktivno komunicira sa svim Odjelima,
sudjeluje u izradi Financijskog plana nabave,

brine o realizaciji Financijskog plana nabave i realizaciji postavljenih ciljeva iz
svog djelokruga rada,

pregovaranje s dobavljacima,

sudjeluje u izradi i pracenju izvrSavanja ugovora s dobavlja¢ima,

izraduje potrebne izvjestaje,

aktivno provodi postupke kontrole kvalitete,

obavlja poslove u radnim tijelima u koje je imenovan do razrjesenja,

komunicira s poslovnim suradnicima, sponzorima i donatorima,

brine o izvrSenju plana i programa,

podnosi izvjestaje o radu i izvrSenju programa,

vodi potrebne i propisane evidencije iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u radu svih tijela u koja je eventualno izabran ili imenovan,

izraduje 1 parafira dopise iz svog djelokruga rada,

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada po odobrenju
ravnatelja,

odgovara za zaduzenu opremu i sredstva rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,
obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja,
izvrSava 1 druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

voditelju odjela i ravnatelju.

Probni rad: za VSS 4 mjeseca, za VSS 6 mjeseci.

Manipulant

Uvijeti za obavljanje poslova:

srednja stru¢na sprema,
najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje jednog stranog jezika,
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komunikacijske sposobnosti za rad sa posjetiteljima i strankama,

polozen vozacki ispit B kategorije,

sklonost timskom radu,

poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa.

Opis poslova:

prodaje ulaznice i vodi evidenciju istih, te odgovara za to¢nost poslovanja s
blagajnom,

zaprima najave grupnih posjeta Muzeju,

izraduje obracun i polaze dnevni utrzak u ra¢unovodstvu,

vodi evidenciju o broju posjetitelja Muzeja osobito za vrijeme otvorenja izlozbi,
c¢uva Muzej odnosno nadzire stalni postav, povremene izlozbe i ostale prostore te
inventar Muzeja, a o eventualnim nedostacima pismeno obavjestava putem knjige
dezurstva,

redovito obilazi objekte Muzeja, nadzire mehanicke uredaje, instalacije, hidrante,
protupozarne uredaje, kotlovnicu kao i ostale instalacije potrebne za rad Muzeja, o
svim nedostacima hitno izvjeStava domara i voditelja Odjela,

provodi stalni nadzor muzejskih objekata 1 inventara u svrhu zastite od krade,
provale i pljacke,

provodi nadzor i kontrolu nad organiziranjem ojaCanja vrata, prozora, kontrolom
alarma te stalnim nadzorom suraduje s policijom i centralnim dojavnim sustavom,
vodi stalnu pisanu evidenciju o stanju u objektima Muzeja, o svim promjenama
izvjescuje voditelja Odjela 1 ravnatelja,

provodi nadzor objekata prema vaze¢im propisima i standardima protupozarne
zastite,

poduzima hitne mjere za otklanjanje svih uo€enih nedostataka, kvarova koji mogu
nanijeti Stetu na objektima i inventaru nad kojima se izvrSava nadzor i koji bi
mogli izazvati pozar,

kontrolira alarmne sustave u Muzeju, nadzire sve sigurnosne uredaje u Muzeju,
brine o tehnickoj sigurnosti zgrade 1 instalacija,

provodi nadzor nad muzejskom gradom u objektima Muzeja,

izvjescuje voditelja Odjela i ravnatelja o eventualnim oSteCenjima muzejske grade
u stalnom postavu koja su vidljiva,

odgovara za sve kljueve smjeStene u ormaric¢u i vodi evidenciju o njthovu
koriStenju,

provodi nadzor nad vanjskim suradnicima koje obavljaju obrtnicke poslove u
Muzeju,

rukuje telefonskom centralom za vrijeme zatvorenosti Muzeja za javnost te brine
0 njezinoj ispravnosti,

daje osnovne obavijesti o0 Muzeju i izlozbama izvan radnog vremena Muzeja,
ukljucuje 1 iskljucuje sve uredaje 1 instalacije u Muzeju,

ukljucuje audio i video uredaje u stalnom postavu i na povremenim izlozbama u
svim prostorima Muzeja otvorenim za javnost,

odrzava okoli§ Muzeja, Cisti dvoriSte i1 snijeg u dvoriStu 1 na javnoj povrsini uz
ogradu Muzeja te pomaze u fizi€kim poslovima prema potrebi rada u Muzeju,
odrzava prohodnosti svih putova u Muzeju (dvorista, hodnika, stubista, prolaznih
prostorija i dr.) te u sluaju uocavanja njihove zakrenosti i nepristupacnosti
pojedinih prostorija uklanja nedostatke,
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e provodi nadzor nad sanitarijama te u slucaju kvarova obavjesStava organizatora

odrzavanja - domara i ravnatelja,

prema potrebi otvara i zatvara ulazna vrata i prozore na zgradama Muzeja,

prema potrebi pomaze kod postavljanja i raspremanja izlozbi,

prema potrebi obavlja poslove dostave,

pomaze pri dopremi i otpremi postanskih posiljaka,

prema potrebi prenosi muzejsku gradu i inventar,

daje obavijesti i upute strankama,

odgovara za zaduzenu opremu i sredstva rada,

e obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

e obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja,

e izvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

voditelju odjela, voditelju raCunovodstva, tajniku i ravnatelju.

Probni rad: 2 mjeseca.

4.11. Domar
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

srednja stru¢na sprema,

najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

poloZen stru¢ni ispit za samostalno rukovanje kotlovima za centralno grijanje,
poloZen vozacki ispit B kategorije,

organizacijske sposobnosti te sklonost timskom radu,

poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa.

Opis poslova:

nadzire sve prostore Muzeja i brine o urednom odrzavanju prostora, opreme i
instalacija,

organizira i vodi sve poslove vezane za odrzavanje objekata Muzeja,

obavlja tekuce poslove iz svoje struke na odrzavanju objekta, postrojenja, instalacija i
druge imovine u Muzeju,

brine o redovitoj kontroli, testiranju ispravnosti i odrZavanju elektroinstalacija,
plinskih instalacija, vodovodnih instalacija, hidranata, ventilacijskih i drugih
instalacija, protupoZzarnih aparata, centralnog grijanja, dimnjaka, loZista,
protuprovalnih sustava, gromobranskih instalacija, video nadzora te drugih uredaja u
Muzeju i o tome vodi propisanu evidenciju,

brine o rasporedu i ispravnosti svih uredaja,

nadzire ispravnost funkcioniranja kanalizacijske mreze u Muzeju 1 predlaze
poduzimanje potrebnih mjera radi uklanjanja neispravnosti,

suraduje s komunalnim sluzbama 1 vodi evidenciju o potro$nji energenata o ¢emu
redovito izvjeStava racunovodstvenu sluzbu Muzeja,
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kontrolira ispravnost vrata i prozora i s njima povezanih uredaja u cilju fizicke zastite
objekata Muzeja,

brine o vazenju, kontroli i produZenju atesta tehnickih uredaja u Muzeju,

brine o provodenju postojecih i inoviranih propisa u vezi s fiziCkom zastitom Muzeja,
brine o prohodnosti komunikacije u Muzeju (hodnika, stubista, prolaznih prostorija i
slicno) 1 predlaze mjere u slucaju uocavanja njihove zakrcenosti i nepristupacnosti
pojedinih prostorija,

brine o provodenju svih mjera zastite od pozara,

nadzire ispravnost svih uredaja, opreme i instalacija koje bi mogle uzrokovati pozar i
omoguciti njegovo Sirenje, nadzire razmjeStaj i kontrolu vatrogasnih aparata u
Muzeju,

izvjestava o mjerama provodenja zastite od pozara i ostalim problemima u vezi sa
zaStitom od pozara,

sudjeluje u kontrolnom i nadzornom pregledu inspektora protupozarne zastite i
inspektora zastite na radu,

brine o ispravnosti telefonske centrale,

predlaze neophodne gradevinske i obrtni¢ke popravke na zgradama Muzeja,

sudjeluje u organizaciji rada kod postavljanja izlozbi u Muzeju te kod gostovanja u
zemlji i inozemstvu,

daje prijedlog za nabavu potrebnog alata i materijala za rad i odrzavanje objekata,
brine o pravilnom razvrstavanju otpada i njegovoj sanaciji,

organizira odrzavanje ¢istoce u Muzeju te vodi evidenciju o istoj,

organizira i izvodi popravke, uklanjanje nedostatka te organizira usluzne radove na
odrzavanju,

redovito prati stanje u Muzeju stalnom provjerom evidencije kroz knjigu porte,
redovito obilazi sve ¢uvaonice i poslovne prostorije Muzeja,

u suradnji s kustosima i drugim stru¢njacima Muzeja te vanjskim suradnicima,
koordinira 1 obavlja tehnicke poslove na postavljanju novih ili obnovi starih postava
Muzeja te na postavljanju i raspremanju izlozbi,

u suradnji s voditeljem projekta, sudjeluje u nabavi, dostavi i izradi materijala
potrebnih za postavljanje izloZbi,

manipulira muzejskim predmetima,

odgovoran je za pravilan smjestaj alata 1 opreme za koju je zaduzen,

zaduzen je 1 odgovoran za sluzbeno muzejsko vozilo (servis, registracija i drugo),

bez odgode obavjestava voditelja Odjela i ravnatelja o svim uo¢enim nedostacima u
podrucju svog rada,

provodi nadzor nad vanjskim suradnicima koji obavljaju obrtni¢ke poslove u Muzeju,
prema potrebi sudjeluje na otvorenjima izlozbi i drugim dogadanjima u Muzeju,
odgovara za zaduzenu opremu i sredstva rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja,

izvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima
Muzeja, te prema nalogu i uputi tajnika i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

voditelju odjela, tajniku i ravnatelju.

50



Probni rad: 2 mjeseca.

4.12.

Prodavac¢ — spremac

Broj izvrsitelja: 2

Uvjeti za obavljanje poslova:

e srednja stru¢na sprema,

e najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

e poznavanje jednog stranog jezika,

e pozeljan polozen vozacki ispit B kategorije,

e komunikacijske, organizacijske sposobnosti te sklonost timskom radu,

e poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa.

Opis poslova:

prodaje robu u muzejskoj prodavaonici: muzejske suvenire, tiskovine i druge
proizvode Muzeja te drugu robu povezanu s djelatnosé¢u Muzeja,

preuzima za prodaju tiskovine Muzeja i druge materijale nastale djelatnoscu
Muzeja,

sudjeluje u nabavi robe drugih proizvodata za muzejsku prodavaonicu, uz
odobrenje ravnatelja,

vodi evidenciju zaliha te narucuje potrebne koli¢ine nove robe uz odobrenje
ravnatelja,

narucuje i preuzima robu, te kontrolira prijem robe, stanje zaliha i kvalitetu robe,
sudjeluje u inventuri u prodavaonici i skladiStu te brine o skladiStu robe za
prodavaonicu,

brine o cjelokupnom izgledu i urednosti muzejske prodavaonice, ispravnom stanju
opreme i prezentaciji robe,

savjetuje i posluzuje kupce te rjesava eventualne reklamacije,

brine o snabdjevenosti polica,

radi na blagajni te odgovara za to¢nost poslovanja s blagajnom,

dnevno polaZe utrzak u racunovodstveno Muzeja,

podnosi dnevna financijska izvje$¢a knjigovodstvenom referentu,

azurno dostavlja knjigovodstvenom referentu urednu 1 propisanu dokumentaciju,
zaprima primjedbe, prijedloge 1 narudzbe kupaca te informira organizatora
dogadanja, voditelja marketinga i ravnatelja,

sudjeluje u promidzbi muzejskih suvenira, kataloga i drugih tiskovina i proizvoda,
vodi materijalno knjigovodstvo trgovacke robe,

izdaje robu na prodajna mjesta u Muzeju i izvan Muzeja,

daje informacije strankama i korisnicima Muzeja,

po potrebi obavlja poslove dostave te pomaze pri dopremi i otpremi postanskih
posiljki,

sudjeluje na otvorenjima izlozbi i drugim dogadanjima u Muzeju,

odrzava Cistocu u svim prostorima Muzeja, dvoriStu Muzeja, u stalnom postavu,
na izloZbama 1 u ¢uvaonicama,

Cisti prostore koje koriste svi radnici i posjetitelji Muzeja (sanitarni ¢vorovi, ¢ajne
kuhinje ukljucujuéi i svakodnevno pranje i odlaganje posuda),

odrzava Cistocu staklenih i1 drugih povrSina, opreme i namjestaja,

po potrebi i uz nadzor struénog i pomocénog struénog osoblja obavlja sezonska
¢iS¢enja u cuvaonicama muzejske grade,
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e povremeno Cisti muzejski prostor nakon vecih obrtnickih radova, adaptacija i si.,

e obavlja izvanredno Cis¢enje nakon vec¢ih skupova u Muzeju,

e odlaZe 1 odnosi smece,

e brine o opskrbljenosti, Cuvanju 1 savjesnom troSenju materijala i pribora za
¢iséenje,

e pomaze prilikom pakiranja i dostave eksponata,

e prema potrebi pomaze u Cuvanju stalnog postava ili povremenih izlozbi,

e prema potrebi obavlja dostavu, pomaze pri dopremi i otpremi postanskih posiljki,

e sudjeluje u tehnickom postavljanju i raspremanju izlozbi,

e 0dgovara za zaduZenu opremu i sredstva rada,

e obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

e obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja,

e izvrSava 1 druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima Muzeja, te prema nalogu i uputi tajnika i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

e voditelju webshopa 1 suvenirnice, voditelju odjela, tajniku, voditelju
raCunovodstva i ravnatelju.

Probni rad: 2 mjeseca.

4.13. Dostavlja¢ — spremac
Broj izvrsitelja: 2

Uvjeti za obavljanje poslova:

e srednja stru¢na sprema,

najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

pozeljno poznavanje jednog stranog jezika,

poloZen vozacki ispit B kategorije,

komunikacijske, organizacijske sposobnosti te sklonost timskom radu,
poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa.

Opis poslova:

obavlja sve dostavne poslove za potrebe Muzeja i poslove isitnih nabavki,

brine o redovitom odrzavanju, pranju 1 ¢iS¢enju sluzbenog automobila,

preuzimanje posiljaka za isporuku te dostava poSiljaka primatelju prema radnom
nalogu,

sudjeluje na otvorenjima izlozbi i drugim dogadanjima u Muzeju,

odrzava €istocu u svim prostorima Muzeja, dvoriStu Muzeja, u stalnom postavu, na
izloZbama i u ¢uvaonicama,

odrzava Cisto¢u prostora koje koriste svi radnici Muzeja (sanitarni ¢vorovi, ¢ajne
kuhinje ukljucujuci i svakodnevno pranje i odlaganje posuda),

odrzava Cistocu staklenih 1 drugih povr§ina, opreme 1 namjestaja,

po potrebi i uz nadzor stru¢nog i pomocnog strucnog osoblja obavlja sezonska
¢iS¢enja u cuvaonicama muzejske grade,

povremeno Cisti muzejski prostor nakon vecih obrtnickih radova, adaptacija i slicno,
obavlja izvanredno ¢iS¢enje nakon veéih skupova u Muzeju,
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odlaze 1 odnosi smece,

brine o opskrbljenosti, Cuvanju i savjesnom troSenju materijala i pribora za ¢iS¢enje,
pomaze prilikom pakiranja i dostave eksponata,

prema potrebi pomaze u cuvanju stalnog postava ili povremenih izlozbi,

sudjeluje u tehnickom postavljanju i raspremanju izlozbi,

odgovara za zaduzenu opremu i sredstva rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja,

izvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima
Muzeja, te prema nalogu i uputi tajnika i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

voditelju odjela, tajniku, voditelju raunovodstva i ravnatelju.

Probni rad: 2 mjeseca.

4.14. Cuvar postava
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

srednja stru¢na sprema,

najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
dopustenje (licenca) za cuvara,

pozeljno poznavanje jednog stranog jezika,

pozeljan polozen vozacki ispit B kategorije,

komunikacijske sposobnosti, ljubaznost te sklonost timskom radu.

Opis poslova:

nadzire stalni postav, povremene izloZbe 1 ostale prostore te inventar Muzeja, a o
eventualnim nedostacima pismeno obavjeStava putem knjige dezurstva,

redovito obilazi objekte Muzeja, nadzire mehanicke uredaje, instalacije, hidrante,
protupozarne uredaje, kotlovnicu kao 1 ostale instalacije potrebne za rad Muzeja, o
svim nedostacima hitno izvjeStava organizatora odrzavanja -domara i voditelja
Odijela,

provodi stalni nadzor muzejskih predmeta i inventara u svrhu zastite od krade, provale
i pljacke,

provodi nadzor i kontrolu nad organiziranjem ojaCanja vrata, prozora, kontrolom
alarma te stalnim nadzorom suradujes policijom i centralnim dojavnim sustavom,

vodi stalnu pisanu evidenciju o stanju u objektima Muzeja, 0 svim promjenama
izvjescuje voditelja Odjela i ravnatelja,

provodi nadzor objekata prema vaze¢im propisima i standardima protupozarne zastite,
poduzima hitne mjere za otklanjanje svih uocenih nedostataka, kvarova koji mogu
nanijeti Stetu na objektima i inventaru nad kojima se izvrSava nadzor i koji bi mogli
izazvati poZar,

kontrolira alarmne sustave u Muzeju, nadzire sve sigurnosne uredaje u Muzeju,

brine o tehnickoj sigurnosti zgrade i instalacija,

provodi nadzor nad muzejskom gradom u objektima Muzeja,
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izvjeS¢uje voditelja Odjela i1 ravnatelja o eventualnim oSte¢enjima muzejske grade u
stalnom postavu koja su vidljiva,

odgovara za sve klju¢eve smjestene u ormaricu i vodi evidenciju o njihovu koristenju,
provodi nadzor nad vanjskim suradnicima koje obavljaju poslove u Muzeju,

rukuje telefonskom centralom za vrijeme zatvorenosti Muzeja za javnost te brine o
njezinoj ispravnosti,

daje osnovne obavijesti 0 Muzeju i1 izlozbama izvan radnog vremena Muzeja,

dezura u slucaju potrebe, prilikom izvanrednih priredbi i dogadaja u vecernjim satima
tj. prema programu dogadanja,

ukljucuje i iskljucuje sve uredaje i instalacije u Muzeju,

ukljucuje audio i1 video uredaje u stalnom postavu i na povremenim izlozbama u svim
prostorima Muzeja otvorenim za javnost,

odrzava prohodnosti svih putova u Muzeju (dvorista, hodnika, stubiSta, prolaznih
prostorija i dr.) te u slu¢aju uocavanja njihove zakréenosti i nepristupacnosti pojedinih
prostorija uklanja nedostatke,

provodi nadzor nad sanitarijama te u slu¢aju kvarova obavjestava domara i ravnatelja,
prema potrebi otvara i zatvara ulazna vrata i prozore na zgradama Muzeja,

prema potrebi pomaze kod postavljanja i raspremanja izlozbi,

prema potrebi pomaze kod pakiranja, dopreme i otpreme muzejske grade i inventara,
prema potrebi prenosi muzejsku gradu i inventar,

prema potrebi dezura u stalnom postavu Muzeja

daje obavijesti i upute strankama,

odgovara za zaduZenu opremu i sredstva rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br.
71/14, 118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi
protupozarne mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja,

izvrsava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima
Muzeja, te prema nalogu i uputi tajnika i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

voditelju odjela, tajniku i ravnatelju.

Probni rad: 2 mjeseca.

VI. NACIN RADA U MUZEJU
Clanak 11.

Organizacija poslovanja provodi se na profesionalan i eticki nac¢in te mora biti u

najboljem interesu Muzeja.

Radnici Muzeja duzni su izvrSavati svoje obveze u skladu s planom i programom rada

Muzeja, a na nacin utvrden Statutom i op¢im aktima Muzeja.

Svi radnici obvezuju se pridrzavati se utvrdenih pravila ponaSanja uredenih op¢im

aktima Muzeja, cuvati poslovnu tajnu, ophoditi se kulturno i s poStovanjem sa strankama te
njegovati suradnic¢ki odnos prema drugim radnicima.

Za nestru¢no, neuredno 1 nepravovremeno izvrSavanje svojih poslova radnik &ini

povredu radne obveze zbog ¢ega mu moZe biti otkazan ugovor o radu pod uvjetima
utvrdenim Pravilnikom o radu od 07. svibnja 2016. godine i Zakonom o radu (»Narodne
novine« br. 93/14 1 127/17).
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Godisnji odmori se koriste sukladno Zakonu o radu (»Narodne novine« br. 93/14 i
127/17) a zaposlenici Muzeja zeljene termine su duzni dostaviti u pisanom obliku u
tajniStvo Muzeja najkasnije do 30. svibnja za tekucu godinu. Plan godiSnjih odmora tajnistvo
je duzno izraditi najkasnije do 30. lipnja.

U pravilu se godis$nji odmor koristi u tekucoj godini u jednom ili dva dijela, a iznimno
se moze prebaciti u slijedecu godinu i tada se moze iskoristiti najkasnije do 30. lipnja.

O svim izostancima s posla (Bo, Pd, Nd, Sl.) radnik treba obavijestiti tajniStvo Muzeja
na primjeren nacin.

Clanak 12.

Nacin rada u Muzeju odvija se kroz nekoliko procesa i to:
e rad s posjetiteljima i korisnicima,
e rad sasuradnicima, poslovnim strankama, drzavnim organima, novinarima i sli¢no,
e rad unutar Muzeja i medusobna komunikacija u svakodnevnom izvrSavanju radnih
zadataka.

Rad s posjetiteljima odvija se na nafin da muzejski pedagog organizira vodstva,
pedagosko-likovne radionice za djecu i odrasle, predavanja, koncerte i slicna dogadanja
vezana uz izlozbe, obicaje i druge prigode.

Svi dogadaji trebaju biti najavljeni na Stru¢nom vije¢u te na druStvenim mreZama, a
obavijest stavljena na oglasnu ploc¢u Muzeja.

Pojedinaéne posjetitelje manipulant upucuje u izloZbeni prostor, a ako grupa posjetitelja
zatrazi vodstvo, manipulant poziva deZzurnog kustosa.

Kad u Muzej dode stranka, manipulant obavjestava osobu kojoj se stranka upucuje te
kustos dolazi po stranku. Manipulant vodi evidenciju ulaza stranaka, kao i osoba kod kojih su
se uputile.

Clanak 13.

Kada je Muzej otvoren za posjetitelje obvezno je organizirano dezurstvo koje se u
pravilu sastoji od:
e dezurnog kustosa i/ili njegove zamjene,
e manipulanta,
e preparatora i/ili ¢uvara postava.
Po potrebi u Muzeju mogu deZurati i druge osobe, koje odredi ravnatelj.

Clanak 14.

U tajniStvu Muzeja izraduje se mjesecni popis dezurstava kustosa, radnim danom i
vikendom vodec¢i ra¢una o pravednoj podjeli posla.

Ukoliko dode do promjene u rasporedu, zaposlenik koji inicira promjenu duZan je
dogovoriti zamjenu te o tome obavijestiti tajnistvo na primjeren nacin.

Clanak 15.

Za vrijeme otvorenja izlozbi ili drugih dogadanja u kasnijem terminu u pravilu se
organizira preraspodjela radnog vremena.

Obvezna je prisutnost:

e ravnatelja ili osobe koju on odredi za zamjenika,

e autora izlozbi ili drugih dogadanja,
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e voditelja marketinga ili stru¢njaka za odnose s javno$¢u ili administratora za
marketing ili organizatora dogadanja,

manipulanta,

domara ili njegovog zamjenika,

odredenog broja ¢uvara postava (najmanje jedna osoba)

i drugih djelatnika prema potrebi i prirodi dogadanja, koje odredi ravnatel;.

Clanak 16.

Kad je Muzeju najavljen protokolarni posjet, ravnatelj ili tajnik, na temelju pisanog
zahtjeva organiziraju tehnic¢ki pregled zgrade Muzeja kao i davanje osobnih podataka o
djelatnicima Muzeja, agentima, koji provode mjere zastite cuvanih osoba.

Clanak 17.

Kad u Muzej dode televizijska ili radijska ekipa ili jedna 0soba s namjerom snimanja
izlozbe, predmeta ili osoba, voditelj marketinga ili stru¢njaka za odnose s javnosc¢u ili
administratora za marketing ili organizatora dogadanja provjerava postoji li dozvola kojom se
odobrava takav rad te vodi upis u evidenciju na propisanom obrascu.

Ovaj se postupak ne odnosi na konferencije koje Muzej organizira za novinare prije otvorenja
izloZbe ili promoviranja neke druge akcije Muzeja.

Clanak 18.

Uvid u muzejsku gradu 1 dokumentacije korisnici mogu ostvariti sukladno vazecem
Pravilniku o wuvjetima 1 nacinu ostvarivanja uvida u muzejsku gradu 1 muzejsku
dokumentaciju (»Narodne novine« br. 115/01).

VII. MEDUSOBNA KOMUNIKACIJA ZAPOSLENIH
Clanak 19.

Organizacija stru¢nih poslova dogovara se na sjednicama Stru¢nog vije¢a Muzeja.

Zbog kvalitetne organizacije tehni¢kih poslova u Muzeju, osobe koje organiziraju ili su
zaduZene za realizaciju projekata ili dijela projekata, duzne su najmanje mjesec dana
unaprijed u tajnisStvu Muzeja predati obavijest o potrebama (obliku, mjestu, koli¢ini 1
terminima i sli¢no) tehnickih usluga koje su vezane za realizaciju odredenih projekata.

Za sklapanje ugovornih odnosa s pojedincima (autorskog ugovora i/ili ugovora o djelu) nuzno
je dobiti odobrenje osnivaca pa je zahtjeve za narudzbu autorskog djela i/ili ugovora o djelu
potrebno predati u tajniStvo u Sto kra¢em roku, a prije potrebe za angazmanom autora.

Clanak 20.

Zaposlenici su duzni obavijestiti tajniStvo i ra¢unovodstvo o planiranim nabavkama i
sluzbenim putovanjima, kako bi se na vrijeme mogao napisati i potpisati putni nalog, podic¢i
novac za akontaciju za putne troskove i dnevnice te osigurati muzejski automobil, ukoliko se
isti koristi za sluzbeni prijevoz.

Za tuzemna putovanja zahtjev za putni nalog se predaje najmanje tjedan dana prije
odobrenog puta.

Za put u inozemstvo zahtjev se predaje najmanje dva tjedna ranije.
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Zaposlenici koji putuju u drzave ¢lanice EU, duzni su samostalno izvaditi europsku
karticu zdrastvenog osiguranja (EKZO) te su ju duzni imati sa sobom na sluzbenom putu i
voditi ratuna da je obnove kada joj istekne rok vazenja.

Kada zaposlenici odlaze u strane zemlje izvan EU duzni su ishoditi obrazac HZZO o
pokri¢u troskova hitnog lijeCenja u slucaju potrebe za vrijeme boravka u zemlji u koju putuju.

Clanak 21.

Kada se otkrije da postoji odredena nepravilna situacija u izlozbi ili nekom drugom
prostoru, osoba koja je prva primijetila ovakav slucaj duzna je o tome bez odgode obavijestiti
ravnatelja, tajnika, dezurnog kustosa ili neku drugu osobu koja je za takav slucaj nadlezna.

Osoba zaduzena za ispravljanje nepravilnosti u Muzeju je tajnik Etnografskog muzeja.

Clanak 22.

Svi zaposlenici Muzeja su duzni provoditi mjere protupozarne zastite, te se prema
Muzeju i muzejskim dobrima odnositi s osobitom paznjom i u skladu s propisima.

Svi zaposlenici su duzni medusobno komunicirati s uvazavanjem, a s posjetiteljima su
duzni biti ljubazni i ponuditi pomo¢ 1 informacije.

Clanak 23.

Kad u Muzej dolazi ili iz Muzeja odlazi izlozba, preparatori, visi preparatori, domar i/ili
njegov zamjenik, muzejski tehnicar, manipulant i Cuvar postava sudjeluju u pakiranju i
utovaru paketa, kako u radno tako i izvan radnog vremena, te se svi sati efektivhog rada,
nakon radnog vremena prera¢unavaju u dane i tretiraju kao preraspodjela radnog vremena, a
radnici ih mogu koristiti u dogovoru s tajnikom i ravnateljem Muzeja.

Clanak 24.

U pravilu zaposlenici rade 8 (osam) sati dnevno u radno vrijeme Muzeja, a
prekovremeni rad bez pisanog naloga ravnatelja nije dozvoljen. Dani tjednog odmora su
subota i1 nedjelja, osim u vrijeme deZurstva kada se obavlja preraspodjela radnog vremena i
tjedni odmor se u pravilu koristi nakon odradenog dezurstva u dogovoru s tajnikom i
ravnateljem Muzeja.

Preraspodjelom radnog vremena rijesiti ¢e se sluc¢ajevi kada radnici ostaju raditi dulje
od 8 (osam) sati uslijed nepredvidenih okolnosti i/ili veéeg opsega posla za vrijeme
postavljanja i/ili skidanja izlozbi.

Evidencija o radnom vremenu i obavljenim poslovima vodi se u tajnistvu Muzeja.
Svaki zaposlenik duzan je voditi dnevnu evidenciju obavljenih poslova 1 na kraju
mjeseca, listu predati u tajniStvo.

Opseg 1 kvaliteta obavljenog posla te rezultati moraju odgovarati utroSenim satima rada.
Radnici imaju pravo na dnevni odmor u trajanju od 30 minuta. Dnevni odmor u Muzej
je u pravilu od 12.00 — 12.30. sati.
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VIIl. POSEBNE ODREDBE

Clanak 25.

Za sve §to nije uredeno ovim Pravilnikom u svezi sa zasnivanjem radnog odnosa,
rasporedivanjem radnika i/ili prestankom radnog odnosa, primjenjuju se odredbe Pravilnika o
radu od 07. svibnja 2016. godine i Zakona o radu (»Narodne novine« br. 93/14 i1 127/17).

Ravnatelj je duzan ponuditi zaklju¢ivanje Aneksa osnovnog ugovora o radu svakom
radniku koji je stekao viSe zvanje sukladno Zakonu o muzejima (»Narodne novine« br.
110/15) ili sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nog zvanja u muzejskoj
struci (»Narodne novine« br. 97/10 i 112/11), kojim se radnika rasporeduje na radno mjesto
sukladno njegovom ste€enom stru¢nom zvanju.

Za obavljanje struénih i pomoc¢nih stru¢nih poslova u Muzeju zaposljavaju se
pripravnici sa skolskom spremom propisanom Zakonom o muzejima (»Narodne novine« br.
110/15) za odgovaraju¢a muzejska struc¢na zvanja, odnosno stru¢ne poslove.

Pripravnicki staz traje godinu dana efektivno provedenih na radu, nakon ¢ega pripravnik
polaze strucni ispit pred Ispitnim povjerenstvom za strucne ispite Ministarstva kulture RH.

Zaposleniku odnosno pripravniku koji ne polozi stru¢ni ispit u propisanom roku, prestaje
radi odnos danom isteka roka u kojem ga je bio duzan poloziti.

Za obavljanje stru¢nih i pomo¢nih stru¢nih poslova mogu se zaposliti osobe koje su

polozile stru¢ni ispit u srodnim strukama, kako je to regulirano Pravilnikom o polaganju
strucnih ispita Ministarstva kulture RH.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.

Uvjeti iz ovog Pravilnika ne odnose se na zaposlenike koji su zateCeni na radnim
mjestima u Muzeju, odnosno koji su rasporedeni prema prethodnom Pravilniku o unutarnjem
ustrojstvu i nac¢inu rada u Etnografskom muzeju od 03. lipnja 2006. godine.

Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati Muzejsko vije¢e vecinom glasova svih
¢lanova Muzejskog vijeca.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin i postupkom utvrdenim za njegovo
donosenje.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti odredbe iz Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i naéinu rada Etnografskog muzeja od 23. studenoga 2015. godine kao i sve
njegove lzmjene i dopune.

Temeljem odredbi Zakona o radu (»Narodne novine» br. 93/14 i 127/17) ovaj Pravilnik,
dostavljen je sindikalnoj povjerenici 25. svibnja 2018. godine.
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Muzeja 13. lipnja 2018. god.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8. (osmog) dana nakon objave na oglasnoj plo¢i Muzeja.

Sindikalna povjerenica
Ze]jka Jelavié, viSa kustosica,

Ravnateljica
Goranka Horjan, muzejska savjetnica

Zagreb, 11. lipnja 2018.

Ur.Broj: 1266/18
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