Muzej grada Splita

KLASA: 008-02/24-01/010
URBROJ: 2181-1-309-23-25-90
Split, 7.2.2025.

PRAVILNIK
o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada

Muzeja grada Splita te sistematizaciji radnih mjesta

Clanak 1.

U prilogu broj 1. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Muzeja grada
Splita te sistematizaciji radnih mjesta KLASA: 008-02/24-01/010, URBROJ: 2181-1-309-
23-25-81 naziv radnog mjesta “Visi savjetnik za financijske poslove i raéunovodstvo” pod
Sifrom MGS-6 mijenja se i glasi: “ViSi strucni suradnik za financijske poslove i
racunovodstvo.

Clanak 2.

Prilog br. 1. koji je promijenjen na nacin kako je opisano u ¢lanku 1. sastavni je dio
ovog Pravilnika.

Clanak 3.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plogi
Muzeja.




PRILOG BR. 1.

I. kategorija
glavni rukovoditelj
MGS-1 RAVNATELJ MUZEJA T
zavrsen sveuilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ili s njim izjednacen studij
najmanje pet godina rada u muzeju ili najmanje deset godina rada u kulturi, znanosti ili
obrazovanju
UVJETI prijedlog Cetverogodisnjeg programa rada
poznavanje rada na racunalu
aktivno znanje najmanje jednog svjetskog jezika
visoke strucne, radne i organizacijske sposobnosti
drugi uvjeti utvrdeni Zakonom o muzejima i Statutom Muzeja.
organizira i vodi rad i poslovanje Muzeja;
organizira i provodi poslovnu i stru¢nu politiku Muzeja;
predstavlja i zastupa Muzej te poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Muzeja u zemlji i
inozemstvu, u granicama odredenim zakonom, Statutom i aktima osnivaca;
OPIS zastupa ustanovu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim tijelima te
POSLOVA pravnim osobama s javnim ovlastima;

odgovara za zakonitost rada Muzeja;

organizira i vodi stru¢ni rad Muzeja te za njega odgovora;

predlaze Upravhom vijecu donosenje statuta, odnosno njegove izmjene i dopune;

predlaze Upravnom vijecu donosenje opcih akata za koje je ovlasten zakonom, propisima
donesenim na temelju zakona, op¢im aktima Muzeja i Statutom Muzeja;

predlaze Upravnom vijecu donoSenje poslovnika upravnog vijec¢a i drugih op¢ih akata za ¢ije
donosenje je nadlezno Upravno vijeée;

donosi opce akte za koje je ovlasten zakonom, propisima donesenim na temelju zakona,
op¢im aktima Muzeja i Statutom Muzeja te donosi upute za njihovo provodenje;

predlaZe Upravnom vijecu planove i programe rada i razvoja Muzeja uz misljenje Struénog
vijeca te izvréava i brine o izvrSavanju programa rada i planova razvoja Muzeja;

predlaze Upravnom vijecu godisnji financijski plan Muzeja te izvrSava i brine o izvriavanju
godisnjeg financijskog plana Muzeja;

predlaze Upravnom vijecu godisnje izvjes¢e o radu Muzeja;

predlaze Upravnom vijecu raspodjelu vlastitih prihoda i dobiti Muzeja;

sudjeluje na sjednicama Upravnog vijeca bez prava odludivanja i daje Upravnom vije¢u
prijedloge i misljenja o pojedinim pitanjima;

provodi odluke Upravnog vijeca;

odlucuje o stjecanju, opterecivanju i otudivanju pokretne imovine pojedinaéne vrijednosti
utvrdene Statutom i Zakonom;

samostalno odlucuje o radu i poslovanju ustanove iz svoga djelokruga;

podnosi izvjes¢e o radu i poslovanju Upravnom vijeéu i drugim nadleznim tijelima o radu i
poslovanju Muzeja;

donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa radnika Muzeja i o njihovom
rasporedivanju na radna mjesta;

donosi odluke o drugim pravima i obvezama radnika Muzeja iz radnog odnosa;

donosi odluke o povredama obveza iz radnog odnosa;

ovla$¢uje radnike Muzeja za potpisivanje financijske i druge dokumentacije Muzeja;




radnicima daje naloge za izvrSavanje poslova s uputama i rokovima za njihovo izvravanje;
imenuje povjerenstva za izvrSavanje pojedinih odluka Upravnog vijeca i ravnatelja;

odlucuje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu;

preuzima obvezu cuvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju poslovnom
tajnom;

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim opéim aktima ustanove.

I. kategorija
rukovoditelj
MGS-2 POMOCNIK RAVNATELJA e
diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski studij, odnosno visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili
na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,
UVJETI Pravni fakultet;
najmanje 5 godina radnog iskustva;
znanje jednog stranog jezika;
poznavanje rada na racunalu.
Probni rad 6 mjeseci
u okviru svog djelokruga pomaze ravnatelju u svim njegovim zada¢ama
vezanim za poslovnu politiku Muzeja
OPIS pomaze ravnatelju u provodenju programa rada Muzeja
POSLOVA pomaze ravnatelju u procjenama strateskih aktivnosti Muzeja

pomaze ravnatelju u svim poslovima vezanim za praéenje, koordinaciju i

kontrolu provodenja preuzetih ugovornih poslovnih obveza od strane partnera i

odgovara za njihovo izvrsenje

nadzire rad zaposlenika zaduZenih za financijske poslove

prati, koordinira i kontrolira provodenje preuzetih ugovornih poslovnih

obveza od strane Muzeja i odgovara za njihovo izvrsenje

dogovara uvjete poslovne suradnje Muzeja i partnera

prati sve zakonske propise nuzne za rad Muzeja

obavija sve aktivnosti vezane za pravne poslove samostalno ili preko viseg struénog suradnika
za pravne i kadrovske poslove

nadzire opce administrativne poslove Muzeja

planira i nadgleda implementaciju sustava sigurnosti ljudi i imovine preko voditelja
organizacijskih i tehnickih poslova

nadzire pripremu ugovora o zaposljavanju

prati Zakon o radu i primjenu Kolektivhog ugovora

predlaZe potrebne organizacijske i kadrovske promjene temeljem analize

produktivnosti

prati relevantnu literaturu za potreba efikasnog i na zakonu zasnovanog

poslovanja

zamjenjuje i zastupa ravnatelja za vrijeme njegove odsutnosti ili sprije¢enosti




na temelju ravnateljevih ovlastenja

u slucaju sprijecenosti ravnatelja preuzima poslove protokolarne naravi

strucno se usavrsava u poslovima iz svog djelokruga i svoja znanja

primjenjuje u poslovanju Muzeja

obavlja sve ostale poslove prema nalogu ravnatelja

organizira, uskladuje, usmjerava i nadzire poslove voditelja organizacijskih i tehnickih
poslova i podredenih mu zaposlenika, viSeg stru¢nog suradnika za pravne i kadrovske
poslove, videg stru¢nog suradnika za poslove prodaje, viseg stru¢nog suradnika za
financijske poslove i racunovodstvo, stru¢nog suradnika za financijske poslove i
raCunovodstvo, viSeg referenta za financijske poslove i ratunovodstvo i blagajnika te brine o
njihovom pravodobnom izvr§avanju poslova i postivanja radnog vremena;

inicira, koordinira, nadzire i kontrolira izradu nacrta i konaénih tekstova opéih akata, ugovora,
odluka vezanih uz radno pravne odnose i svih ostalih pravnih akata vezanih uz poslove u
nadleznosti Muzeja;

predlaZe ravnatelju dono3enje opcih akata i odluka vezanih za prava i obveze radnika;
neposredno suraduje s podredenim djelatnicima i drugim osobama u rje3avanju financijskih i
pravnih pitanja;

predlaze izradu, nadzire provedbu i sudjeluje u tumacenju opcih akata, strategija, razvojnih i
programskih dokumenata Muzeja;

nadzire vodenje i koordinira postupcima javne nabave;

nadzire vodenje i koordinira postupcima EU i drugih projekata;

sudjeluje u sklapanju i realizaciji pravnih poslova i suraduje s pravnim i fizi¢ckim osobama s
kojima Muzej ima sklopljen pravni posao kao i konzultantima na projektima;

samostalno ili preko viSeg strucnog suradnika za pravne i kadrovske poslove vodi brigu o
postivanju zakonskih propisa koji reguliraju podru¢je radnih odnosa u Muzejuy;

samostalno ili preko viSeg stru¢nog suradnika za pravne i kadrovske poslove analizira stanje
kadrova u Muzeju te po nalogu ravnatelja izraduje strukturu kadrova i prijedloge
sistematizacije radnih mjesta u Muzeju;

samostalno ili preko podredenih zaposlenika osigurava potrebne podatke ravnatelju za
donosenje poslovnih odluka;

samostalno ili preko podredenih zaposlenika izraduje potrebna izvje$¢a po nalogu ravnatelja;
predlaze mjere za unapredenje radnih procesa i poslovanja Muzeja;

koordinira i odgovoran je za financijsko poslovanje;

inicira i po nalogu ravnatelja samostalno ili preko viseg stru¢nog suradnika za pravne i
kadrovske poslove priprema i provodi postupke vezane uz povrede obveza iz ranog odnosa;
samostalno ili preko podredenih zaposlenika vodi brigu o zastiti dostojanstva zaposlenika i s
tim u vezi zaprima prituzbe;

samostalno ili preko podredenih zaposlenika preuzima obvezu ¢uvanja podataka koji se
sukladno aktima Muzeja smatraju poslovnom tajnom;

obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputi i nalogu
ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju, a u slucaju sprijeenosti ravnatelja upravnom vijecu.




MGS-3

Il. kategorija

visi savjetnik

Voditelj organizacijskih i tehnickih poslova Broj izvrsitelja: 1

UVJETI

- zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struni diplomski studij ili s njim izjednacen studij tehni¢kog usmjerenja;

- poloZen opdi dio stru¢nog ispita za strucnjaka zastite na radu (stru¢njak zastite na radu .
stupnja ili obveza polaganja u roku od 1 godine);

- poloZen ispit iz podrudja zastite od pozara ili obveza polaganja;

- poloZen strucni ispit za muzejskog tehnicara ili obveza polaganja u roku od 1 godine;

- napredno poznavanje rada na racunalu (Microsoft Office)

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Probni rad 6 mjeseci

OPIS
POSLOVA

- nadzire sve objekte i stalne postave Muzeja i vodi brigu o urednom odrZavanju prostorija,
opreme i instalacija;

- vodii organizira sve poslove vezane uz tehnicko odrzavanje objekata Muzeja;

- organizira pakiranje i transport muzejskih predmeta, vodi brigu o nabavi potrebnog materijala
za ambalaziranje;

- vodi brigu o tehni¢ckom postavljanju i raspremanju izlozbi;

- odgovoran je za prijenos muzejske grade i ostalih predmeta u vlasnistvu ili u vezi s djelatno$éu
Muzeja;

- koordinira rad organizacijskog i tehnickog osoblja;

- predlaZe neophodne popravke na zgradama Muzeja;

- vodi brigu o ispravnosti protupozarnih instalacija i njihovom redovitom testiranju;

- vodi brigu o ispravnosti elektro instalacija i njihovoj redovitoj kontroli i testiranju

- kontrolira ispravnosti protuprovalnih i drugih sustava zastite imovine Muzeja

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

- vodi brigu o rasporedu i ispravnosti termometara, higrometara i psihrometara;

- vodi brigu o redovitom testiranju gromobranskih instalacija;

- vodi brigu o ispravnosti sustava video nadzors;

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

- vodi brigu o rasporedu i ispravnosti svih uredaja te to¢nu evidenciju uredaja u vlasnistvu
Muzeja;

- nadzire ispravnost funkcioniranja kanalizacijske mreze u Muzeju i predlaze poduzimanje
potrebnih mjera radi uklanjanja neispravnosti

- vodi brigu o provodenju svih mjera zastite od poZzara;

- vaodi brigu o provodenju postojeéih i inoviranih propisa u vezi s fizickom zastitom Muzeja;

- vodi brigu o prohodnosti komunikacije u Muzeju (hodnika, stubista, prolaznih prostorija i sl.)
i predlaze mjere u slucaju uocavanja njihove zakrlenosti i nepristupacnosti pojedinih
prostorija;




utvrduje alkoholiziranost zaposlenika na radu po nalogu ravnatelja

vodi brigu o osposobljavanju djelatnika Muzeja za provodenje zaitite od pozara, te
upoznavanju s nacinom upotrebe opreme za sprjeavanje i gasenje pozara;

sudjeluje u kontrolnom i nadzornom pregledu inspektora protupoZarne zastite i inspektora
zastite na radu;

koordinira, kontrolira i nadzire rad pomo¢nih tehniékih i organizacijskih djelatnika i organizira
njihovo radno vrijeme;

obavija sve poslove vezane uz zastitu na radu;

koordinira poslove izgradnje i razvoja informacijskog sustava Muzeja te poduzima mijere i
radnje u cilju pravilnog funkcioniranja informacijskih sustava, opreme i infrastrukture;
predlaze promjene u informacijskom sustavu u cilju primjene suvremenijih ili adekvatnijih
rjesenja;

predlaZe nabavu programa i informati¢ke opreme za potrebe Muzeja;

nadzire i organizira odrzavanje cjelokupne informati¢ku opreme - racunala, mreznih sustava i
programa;

brine o pravodobnom otklanjanju smetnji, odnosno kvarova na informati¢koj opremi;
sudjeluje u izradi kratkoroc¢nih i dugoro¢nih planova opremanja Muzeja s elektro i ra¢unalnom
opremom;

brine o smjestaju i zastiti pokretne elektro i ra¢unalne opreme i odgovara za njy;

organizira postavljanje audiovizualne opreme za potrebe izlozbi i drugih dogadanja u Muzeju
organizira stru¢nu pomoc¢ prilikom racunalne obrade muzejske grade i dokumentacije;
predlaZe za otpis i izlu¢ivanje zastarjelu i nefunkcionalnu opremu;

suraduje s ostalim djelatnicima Muzeja s kojima razmjenjuje informacije od interesa za Muzej;
preuzima obvezu cuvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju poslovnom
tajnom;

obavlja deZurstva prema rasporedu;

suraduje sa zaposlenicima Muzeja i dostavlja im podatke i informacije potrebne za njihov
rad;

obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputi i nalogu ravnatelja

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

1l. kategorija

visi struéni suradnik

MGS-4 strucni suradnik za pravne i kadrovske poslove Broj izvrSitelja: 1
diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili
specijalisticki diplomski studij odnosno visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili
na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,
Pravni fakultet

UVJETI

najmanje 1 godina radnog iskustva;
znanje jednog svjetskog jezika;
poznavanje rada na racunalu

Probni rad 6 mjeseci




OPIS
POSLOVA

obavlja sve pravne i kadrovske poslove u Muzeju;

rjeSava sloZene pravne poslove, daje stru¢na misljenja, upute i savjete iz svog podruéja rada;
pruza stru¢nu pomo¢ ravnatelju, pomo¢niku ravnatelja, voditeljima i ostalim radnicima iz
podrucja radnog i obveznog prava te propisa koji se odnose na muzejsku djelatnost;
kontaktira s nadleznim ministarstvom, sudovima, drugim tijelima drzavne uprave i lokalne
samouprave i pravnim i fizickim osobama po nalogu ravnatelja;

prati i proucava zakone i podzakonske akte od znacaja za pravilan rad Muzeja te vodi brigu
da se poslovi obavljaju u skladu s tim propisima;

izraduje prijedloge Statuta i nacrte svih opcih akata te brine o njihovom utvrdivanju,
donosenju, oglasavanju i provodenju;

obavlja poslove u vezi s upisom Muzeja i promjenama u sudski registar;

obavlja poslove vezane uz statusne promjene u Muzeju;

sreduje zemljiSno-knjizne i druge imovinsko-pravne odnose Muzeja;

vodi kompletnu dokumentaciju sukladno pozitivnim propisima vezanu uz raspisivanje
natjecaja za ravnatelja;

priprema tuzbe, Zalbe, molbe, prijave i odgovore na iste;

pravovremeno izraduje cjelovite prijedloge ugovora o nabavi za sloZenije predmete nabave
za koje se izraduju zahtjevniji ugovori o nabavi;

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

priprema ugovore s izvodacima i dobavlja¢ima u podrugju investicija i tekué¢eg odrzavanja;
prati postivanje radnih obveza od strane radnika u Muzeju te upozorava ravnatelja i voditelja
na uocene nepravilnosti uz prijedlog mjera u slu¢aju nepostivanja istih;

izraduje sve odluke ravnatelja i Upravnog vije¢a iz djelokruga svoga posla te brine o njihovu
izvrSavanju;

sudjeluje u izradi dokumentacije i realizaciji projekata s inozemnim partnerima i projektima
sufinanciranim iz EU fondova;

vodi obradu osobnih podataka Muzeja sukladno propisima o zastiti osobnih podataka;
priprema i provodi postupke javne i jednostavne nabave robe, usluga i radova;

izraduje prijedlog plana nabave u suradnji s odjelom financija i raéunovodstva;

kontrolira i vodi registar ugovora;

sudjeluje u edukacijama, savjetovanjima i sl. vezano za svoj rad;

sastavlja godisSnja izvjes¢a o radu i plan rada;

u okviru svoga djelokruga rada i ovlastenja priprema i supotpisuje odgovarajuéu
dokumentacijy;

vodi i unosi dnevnu i mjesecnu evidenciju redovnog radnog vremena radnika i evidenciju o
preraspodjeli radnog vremena, koristenju godisnjih odmora, pla¢enih i neplaéenih dopusta i
prekovremenog rada;

sastavlja izvjeS¢e za racunovodstvo i financije;

duzan je pridrzavati se svih zakonom i drugim opéim aktima Muzeja propisanih odluka;
preuzima obvezu cuvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju poslovnom
tajnom;

obavlja dezurstva prema rasporedu;

vodi i obavlja sve poslove arhiva, vodi brigu o pravilnom odlaganju i ¢uvanju dokumentacije
te izdavanja iste na uvid;

vodi urudzbeni zapisnik;

vodi maticne knjige zaposlenika Muzeja i personalne dokumentacije;

obavlja poslove prijave i odjave zaposlenika u vezi s mirovinsko invalidskim i zdravstvenim
osiguranjem;

vodi zdravstveno, invalidsko i mirovinsko osiguranje zaposlenika;

obavlja poslove ishodenja polica osiguranja (zaposlenika, izlozbi i sl.)

obavlja prijem i rasporedivanje poste;

daje informacije i ugovara sastanke za ravnatelja i voditelje;




suraduje sa zaposlenicima Muzeja i dostavlja im podatke i informacije potrebne za njihov
rad;
obavlja i druge poslove prema nalogu i uputi ravnatelja i pomoénika ravnatelja;

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomocniku ravnatelja.

Il. kategorija

visi struéni suradnik

MGS-5 Visi strucni suradnik za poslove prodaje Broj izvrsitelja: 1
diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili
specijalisticki diplomski studij odnosno visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili
na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,
Fakultet ekonomskog usmijerenja;
najmanje 1 godina radnog iskustva;

UET znanje jednog svjetskog jezika;
poznavanje rada na racunaly;

Probni rad 6 mjeseci
organizira rad muzejske prodavaonice;
dogovara agencijske i druge najavljene i organizirane posjete, najavljuje posjete recepcijama
OPIS u suradnji s racunovodstvom i recepcijama prati naplatu ulaznica i vouchera
POSLOVA prati prodaju ulaznica posjetiteljima Muzeja i vodi evidenciju o broju prodanih ulaznica;

daje informacije o najmu prostora, priprema podatke za ugovore o koritenju prostora

vodi brigu o plasmanu kataloske i suvenirske prodaje;

prima kataloge, pozivnice, plakate, predmete suvenirske ponude Muzeja i druge popratne
materijale povremenih izlozbi i stalnog postava Muzeja;

izdaje zaprimljenu robu na prodajna mjesta;

azurno dostavlja racunovodstvu urednu i propisanu dokumentaciju (primke i izdatnice);
izraduje popis svih tiskovina i proizvoda iz suvenirskog programa namijenjenih daljnjoj prodaji
i vodi evidenciju o njima;

brine se o urednom i pravilnom smjestaju publikacija i proizvoda iz suvenirskog programa te
o redu u prostorijama u kojima su smjesteni;

u suradnji s racunovodstvom vodi brigu o stanju zaliha u skladistu i njihovoj azurnoj nadopuni;
organizira i vodi online prodaju muzejskih suvenira;

vodi evidenciju kolic¢ine kataloga i suvenira u muzejskoj prodavaonici te narucuje njihove
potrebne koli¢ine;

sudjeluje u redovnoj inventuri robe u muzejskoj prodavaonici i skladistuy;

zaprima primjedbe, prijedloge i narudzbe kupaca i informira voditelje;

vodi brigu o cjelokupnom izgledu i urednosti muzejske prodavaonice;

skrbi da se za svu prodanu robu izdaje odgovarajuéi raun ili izlazni dokument;

izraduje tjedna, mjesecna i godiSnja izvjeS¢a o prodaji ulaznica i broju posjetitelja te ih
dostavlja nadredenom voditelju;

brine o redovitoj opskrbljenosti muzejskog ducana, asortimanu, kvaliteti i nacinu izlaganja
robe predvidene za prodaju;

uredno i azurno knjizi dokumentaciju robnog knjigovodstva:

vodi pohranu dokumentacije vezane za muzejski ducan;

brine o ispravnosti nabavljene robe i vrsi reklamacije;

uredno i azurno vodi skladiste publikacija i suvenira (zaprimanje i otpremanje robe);
uskladuje zaduzivanja i razduZivanja robe u muzejskim ducéanima sa skladistem;




vodi i uskladuje zaduZivanja i razduZivanja komisijske robe;

izraduje narudzbenice;

daje prijedlog ravnatelju i nadredenom voditelju o formiranju cijena, rabata, unapredenju
prodaje i dr.;

daje razliCite obavijesti posjetiteljima o stalnom postavu, povremenim izlozbama i drugim
javnim zbivanjima u Muzeju;

duzan je pridrzavati se svih zakonom i drugim opéim aktima Muzeja propisanih odluka;
sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari, domjenci i sl.),
kao i svih drugih aktivnosti Muzeja;

preuzima obvezu Cuvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju poslovnom
tajnom;

obavlja dezurstva prema rasporedu

suraduje sa zaposlenicima Muzeja i dostavlja im podatke i informacije potrebne za njihov
rad;

obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputi i nalogu ravnatelja
i pomocnika ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomoéniku ravnatelja.

Il. kategorija

MGS-6 Visi strucni suradnik za financijske poslove i visi struéni suradnik
racunovodstvo Broj izvrsitelja: 1
zavrsen sveucilidni diplomski studij ili sveu¢ilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
UVJETI strucni diplomski studij ili s njim izjednacen studij — smjer ekonomija;
znanje najmanje jednog svjetskog jezika;
strucne, radne i organizacijske sposobnosti
napredno poznavanje rada na ra¢unalu
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci;
znanje jednog svjetskog jezika;
Probni rad 6 mjeseci
ustrojava i usmjerava racunovodstveno-knjigovodstvene i financijske poslove sukladno
odredbama Pravilnika o proracunskom racunovodstvu i racunskom planu;
rjeSava najslozenije poslove, daje stru¢na misljenja, upute i savjete iz svog podruéja rada;
prati i proucava propise iz domene prorac¢unskog racunovodstva i ostale propise vezane uz
OPIS racunovodstveno i financijsko poslovanje;
POSLOVA suraduje s nadleznim ministarstvom, Ministarstvom financija, mati¢nom bankom,

Poreznom upravom i drugim tijelima;

sastavlja i predaje financijske, statisticke i ostale izvjestaje sukladno propisima,

rokovima i uputama nadleznog Ministarstva;

izraduje izvjeStaje i pokazatelje poslovanja, periodi¢no ili prema zahtjevu ravnatelja;

izraduje godisnji financijski plan i rebalans plana u suradnji s ravnateljem;

izraduje plan nabave Muzeja i aZurira isti;

izraduje izvjesc¢a o provodenju postupaka javne nabave;

priprema dokumentaciju i upute za provedbu inventure;

sudjeluje u provodenju financijske politike utvrdene planom poslovanja, odlukama i
smjernicama ravnatelja i Upravnog vijeca;




sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije iz podru¢ja financija i ratunovodstva

za prijavu programa i projekata;

sudjeluje u provedbi i pracenju programa i projekata u podruéju financijsko-ra¢unovodstvenih
poslova;

izraduje i dostavlja financijske izvjestaje o izvrSenim programima i projektima u propisanom
obliku i rokovima temeljem dokumentacije i opisa dostavljenog od strane voditelja programa;
prati realizaciju svih potpisanih ugovora Muzeja (autorski ugovori, ugovori o najmu, ugovori
o poslovnoj suradnji, ugovori o djelu, ugovori sanacije i rekonstrukcije objekata te sve ugovore
u postupcima nabave);

izraduje analize vlastitih prihoda i primitaka i rashoda i izdataka ustanove i podnosi izvjestaj o
mogucénostima koristenja istih u skladu s vaze¢im propisima;

sudjeluje u kalkulaciji prodajnih cijena i utvrdivanju cjenika roba i usluga u suradnji s
ravnateljem, pomo¢nikom ravnatelja i viSim stru¢nim suradnikom za poslove prodaje;

po potrebi je prisutan na sjednicama Strucnog vije¢a i Upravnog vijeca;

izraduje i azurira procedure i druge interne akte ustanove iz podrudja financija i
racunovodstva;

duZan je pisanim putem upozoriti ravnatelja na naloge i druge akte koji su u suprotnosti s
postojecim financijskim propisima;

poduzima mijere za naplatu potraZivanja i obracunava zatezne kamate neurednim duznicima;
dostavlja na naplatu izdane instrumente placanja;

kontrolira knjiZzenja u poslovnim knjigama;

u okviru svoga djelokruga rada i ovlastenja potpisuje odgovaraju¢u dokumentacijy;

vrsi kontrolu obracuna i isplate place te izvje$¢a vezanih uz obracun place;

dogovara s pruzateljima usluga prilagodbe i unapredenja informaticke podrske potrebne za
obavljanje financijsko-ra¢unovodstvenih poslova;

prema potrebi obavlja sve poslove (evidencija, knjizenje, obracuni, pla¢anja, izrada i dostava
obrazaca i sl.) vezane za financijsko-racunovodstveno poslovanje;

sudjeluje u edukacijama vezanim za svoj rad;

odgovara za tocnost, efikasnost, zakonitost i pravodoban rad;

duzan je pridrzavati se svih zakonom i drugim opéim aktima Muzeja propisanih odluka;
preuzima obvezu Cuvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju poslovnom
tajnom

suraduje sa zaposlenicima koji obavljaju financijske i druge poslove u Muzeju i dostavlja im
podatke i informacije potrebne za njihov rad

obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputi i nalogu ravnatelja
i pomoc¢nika ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomocniku ravnatelja.




11l. kategorija

Strucni suradnik za financijske poslove i raéunovodstvo Struéni suradnik

MGS-7
Broj izvrsitelja: 1
- preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij u trajanju od tri godine ili visa stru¢na
sprema — smjer ekonomija;
- znanje rada na racunaly;
WWJETH - najmanje 3 godine radnog iskustva u struci;
- znanje jednog svjetskog jezika;
Probni rad 6 mjeseci
- organizira knjigovodstvo i druge propisane evidencije i brine o to¢nosti i azurnosti
knjigovodstva;
- prati propise iz domene proracunskog racunovodstva i ostale propise vezane uz
racunovodstveno i financijsko poslovanje;
- sastavlja i predaje, u suradnji s Visim stru¢nim savjetnikom za ekonomske poslove, financijske,
OPIS statisticke i ostale izvjestaje sukladno propisima, rokovima i uputama osnivaca;
POSLOVA - izraduje, u suradnji s ViSim strunim savjetnikom za ekonomske poslove, izvjestaje i

pokazatelje poslovanja, periodi¢no ili prema zahtjevu Ravnatelja;

- sudjeluje u izradi financijskih planova;

- sudjeluje u izradi plana nabave i azuriranju istog;

- sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije iz podrudja financija i raunovodstva za prijavu
programa i projekata;

- sudjeluje u provedbi i pradenju programa i projekata u podrudju financijsko-ra¢unovodstvenih
poslova;

- izraduje i dostavlja, u suradnji s Visim stru¢nim suradnikom za financijske poslove i
rac¢unovodstvo, financijske izvjestaje o izvrSenim programima i projektima u propisanom
obliku i rokovima temeljem dokumentacije i opisa dostavljenog od strane voditelja
programa;

- izraduje i dostavlja nadleznom tijelu zahtjeve za financiranje redovne i programske
djelatnosti;

- sudjeluje u organizaciji rada maloprodajnih blagajni u muzejskim ducanima;

- obracunava i isplacuje place i prijevoz na posao i s posla, izraduje i dostavlja sve propisane
obrasce vezane za obracun place i prijevoza na posao i s posla;

- obracunava i isplacuje ostale rashode za zaposlene, izraduje i dostavlja sve propisane
obrasce vezane za obracun ostalih rashoda za zaposlene;

- izraduje i dostavlja riznici zahtjeve za financiranje rashoda za plade, prijevoz na posao i s
posla i ostalih rashoda za zaposlene;

- prati realizaciju svih potpisanih ugovora Muzeja (autorski ugovori, ugovori o najmu, ugovori
o poslovnoj suradnji, ugovori o djelu, ugovori sanacije i rekonstrukcije objekata te sve
ugovore u postupcima nabave);

- obracunava i isplacuje ugovore o djelu i autorske honorare te izraduje i dostavlja sve
propisane obrasce vezane za obracun ugovora o djelu i autorskih honorara;

- izraduje i dostavlja obrasce za poreznu upravu u obliku i rokovima propisanim zakonom;

- knjizi bankovne izvode;

- prati stanje obveza;

- prikuplja izvjes¢a o izvrSenim uslugama sukladno propisanoj proceduri;

- prati potrazZivanja te brine o naplati potrazivanja;

- prati mjesecne izvjeStaje bankarske institucije putem internet bankarstva;




vodi analiticko knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara;

organizira, prati i knjizi inventure osnovnih sredstava i sitnog inventara;

prema potrebi obavlja ostale poslove (evidencija, knjizenje, obracuni, plaéanja, izrada i
dostava obrazaca i sl.) vezane za financijsko-ra¢unovodstveno poslovanje u skladu sa
zvanjem i sposobnostima;

kontrolira dokumentaciju s formalnog i obracunskog gledista;

sudjeluje u edukacijama vezanim za svoj rad;

duzan je pridrzavati se svih zakonom i drugim opéim aktima Muzeja propisanih odluka;
preuzima obvezu Cuvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju poslovnom
tajnom;

obavlja dezurstva prema rasporedu;

obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputi i nalogu
ravnatelja i pomoc¢nika ravnatelja;

suraduje sa zaposlenicima koji obavljaju financijske i druge poslove u Muzeju i dostavlja im
podatke i informacije potrebne za njihov rad;

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomoc¢niku ravnatelja.

MGS-8

11l. kategorija

referent za financijske poslove i raéunovodstvo Visi referent

Broj izvrsitelja: 1

UVJETI

preddiplomski sveucilini studij ili stru¢ni studij u trajanju od tri godine ili vi$a stru¢na
sprema — ekonomski smjer;

najmanje jedna godina radnog iskustva u struci;

znanje rada na racunaly;

znanje jednog svjetskog jezika;

Probni rad 6 mjeseci

OPIS
POSLOVA

vodi blagajnicko poslovanje gotovine i odgovara za ispravnost dokumentacije za knjizenje;
preuzima izvjestaj i utrzak maloprodaje i knjizi kroz blagajnu gotovine;

sudjeluje u organizaciji rada maloprodajnih blagajni u muzejskim duéanima;

pravodobno dostavlja na banku i uplacuje gotovinu na racun Muzeja;

prema potrebi podiZe na banci gotovinu za blagajnu;

ispostavlja racune za robu i usluge;

salje izvode i opomene kupcima;

priprema i vrsi placanja obveza;

ispunjava putne naloge i vodi njihovu evidenciju;

obracunava, isplacuje i knjiZi putne naloge za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu;

prati propise i procedure iz domene poslova koje obavlja;

kontrolira knjigovodstvene isprave s formalnog i obracunskog gledista;

vodi brigu o izvréenju obveza Muzeja prema ugovorima o koristenju prostora Muzeja, prati
potrazivanja te brine o naplati potraZivanja;

prema potrebi obavlja ostale poslove (evidencija, knjiZzenje, obracuni, pla¢anja, izrada i dostava
obrazaca i sl) vezane za financijsko-racunovodstveno poslovanje u skladu sa zvanjem i
sposobnostima;




vodi evidenciju o povremenim poslovima vanjskih suradnika (student servis);

prati mjesecne izvjestaje bankarske institucije putem internet bankarstva;

izraduje narudzbenice;

sudjeluje u izradi statistickih i drugih izvjestaja;

duzan je pridrzavati se svih zakonom i drugim opéim aktima Muzeja propisanih odluka;
preuzima obvezu Cuvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju poslovnom
tajnom;

suraduje sa zaposlenicima koji obavljaju financijske i druge poslove u Muzeju i dostavlja im
podatke i informacije potrebne za njihov rad;

obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputi i nalogu
ravnatelja i pomocnika ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomocniku ravnatelja.

11l. kategorija

Blagajnik Referent

MGS-9
Broj izvrsitelja: 1

SSS, ekonomskog usmjerenja
poznavanje rada na rac¢unalu
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;

UVIJETI
Probni rad 3 mjeseca
vodi blagajnicki dnevnik i provodi sve vrste gotovinskih isplata i uplata iz i u blagajne
na dnevnoj bazi prati dokumentaciju platne institucije te unosi uplate u knjigu IRA
prati mjesecne izvjestaje bankarske institucije putem internet bankarstva

OPIS preuzima prispjele racune od dobavljaca, kontrolira ispravnost istih, povezuje ih sa
POSLOVA narudzbenicama ili drugim dokumentima koji su prethodili nastanku poslovnog

dogadaja te ih unosi u knjigu URA i likvidira iste

na temelju vjerodostojne dokumentacije sastavlja izlazne racune za posjete muzejima,
najmove i prodane suvenira

vodi evidenciju o naplati racuna, pisanju opomena i obracunu kamata

knjizi bankovne izvode

vodi statistiku o broju i vrsti prodanih ulaznica te izraduje mjesecna izvjes¢a o prodaji
ulaznica i broju posjetitelja

suraduje sa zaposlenicima koji obavljaju financijske i druge poslove u Muzeju i dostavlja im
potrebne podatke i informacije za njihov rad

obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja i pomo¢nika ravnatelja

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomocniku ravnatelja.




MGS-10

1ll. kategorija

Referent za organizacijske poslove Referent

Broj izvrsitelja: 1

UVJETI

srednja stru¢na sprema drustvenog usmjerenja

najmanje jedna godina radnog iskustva na administrativnim poslovima
poznavanje rada na racunalu

znanje jednog svjetskog jezika

Probni rad 3 mjeseca

OPIS
POSLOVA

vodi urudzbeni zapisnik i druge propisane evidencije poste i dokumentacije;

upravlja telefonskom centralom Muzeja, prima i preusmjerava telefonske pozive i
elektronicku postu;

prima, rasporeduje i otprema postu;

daje informacije i ugovara sastanke za ravnatelja;

za ravnatelja priprema dopise iz svojeg podrudja rada;

prima posjetitelje, poslovne partnere i s njima komunicira;

vodi i azurira adresar radnika i suradnika Muzeja;

vodi zapisnike kolegija;

Cuva i rukuje pecatima, Stambiljima i Zigovima;

obavlja administrativne muzejske poslove;

izraduje narudzbenice za Upravy;

vodi evidenciju radnika prema OIB-u, adresama, osobnim brojevima, radnom stazu, strué¢noj
spremi, zvanju, razvrstavanju po koeficijentima;

u suradnji s djelatnicima Muzeja nabavlja svu potrebnu robu za Muzej prema narudzbi koju
odobri Ravnatelj, evidentira nabavljenu robu i za nju zaduZuje djelatnike te brine o ispravnosti
nabavljene robe i vrsi reklamacije;

brine o Cistodi i redu skladiSnog prostora potrosnog materijala;

duzan je pridrzavati se svih zakonom i drugim op¢im aktima Muzeja propisanih odluka;
obavlja poslove organizacije dogadanja u Muzeju sukladno uputi ravnatelja, pomocnika
ravnatelja i voditelja organizacijskih i tehnickih poslova

sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari, domjenci i sl.),
kao i svih drugih aktivnosti Muzeja;

u suradnji s kustosima organizira poslove oko tiska kataloga, pozivnica, plakata i drugog
popratnog materijala;

vodi komunikaciju sa sudionicima dogadanja

koordinira organizacijom razlic¢itih dogadanja

informira zaposlenike o dogadanjima u Muzeju i njihovim rasporedima

pomaze ravnatelju, pomocniku ravnatelja i stru¢nim djelatnicima u organiziranju popratnih
dogadanja u Muzeju

preuzima obvezu ¢uvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju

poslovnom tajnom;

obavlja dezurstva prema rasporedu;

obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputi i nalogu
ravnatelja.




Za svoj rad odgovara ravnatelju, pomoéniku ravnatelja i voditelju organizacijskih i tehnickih
poslova.

Il. kategorija

visi struéni suradnik

MGS-11 Visi strucni suradnik za online komunikaciju e
roj izvrsitelja: 1
diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili
specijalisticki diplomski studij odnosno visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili
UVJETI na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
drustvene, humanisticke, tehnicke ili druge odgovarajuée struke;
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;
znanje dva svjetska jezika;
poznavanje rada na raunalu (napredna razina)
Probni rad 6 mjeseci
upravlja sadrzajem online komunikacijskih kanala muzeja (web stranica, newsletter,
drustvene mreze, forumi, blogovi i sl.);
izraduje i provodi strategiju i plan online komunikacije te potice korisnike da kreiraju sadrzaj;
OPIS brzo i ucinkovito rjeSava probleme i odgovara na upite (feedback);
POSLOVA vodi online interakciju sa svim dionicima u skladu s protokolom Muzeja;

promovira ukljuéivanje online zajednice u aktivnosti Muzeja;

analizira povratne informacije od strane korisnika;

upravlja online oglasima;

u radu se konzultira sa stru¢nim osobljem i ostalim djelatnicima Muzeja;

prati i aZurira objave natjecaja ministarstava, nacionalnih fondova, europskih fondova,
medunarodnih agencija, organizacija, fondacija i donatora;

informira ravnatelja i voditelje o programima i projektima te o moguénostima koristenja
sredstava financiranja i sufinanciranja iz nacionalnih, medunarodnih i programa EU;
sudjeluje u izradi projektnih prijedloga-aplikacija;

suraduje s lokalnim, regionalnim i medunarodnim razvojnim agencijama; suraduje s
voditeljima zbirki u koncipiranju online promocije istih

izraduje smjernice online komunikacijske strategije Muzeja;

istrazuje karakteristike online zajednice;

obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja i pomoénika ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomo¢niku ravnatelja.




MGS-12

Il. kategorija

savjetnik

Kustos Broj izvrsitelja: 8

UVIJETI

zavrsen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili s njim izjednacen studij —
Filozofski fakultet; povijest, povijest umjetnosti, arheologija

poloZen strucni ispit za zvanje kustosa;

zaposljavanje moguce i bez radnog iskustva i bez polozenog stru¢nog ispita uz uvjet
polaganja stru¢nog ispita nakon jedne godine rada na poslovima kustosa pripravnika
koji obavlja poslove vodenja zbirke prema programu pripravnickog staza, bez dodjele
zbirke;

znanje najmanje jednog svjetskog jezika (prednost znanje vise svjetskih jezika)

znanje rada na racunalu

probni rad 6 mjeseci

OPIS
POSLOVA

vodi brigu o stanju muzejske grade i odgovara za zbirku koju vodi

odgovoran je za sakupljanje muzejske grade sukladno definiranoj vrsti muzeja;
prikuplja postojecu dokumentaciju o predloZenoj novoj akviziciji te u pisanom obliku
predocava moguce uvjete ili ogranicenja koja se odnose na akviziciju doti¢nog
predmeta Stru¢nom vije¢u Muzeja;

podnosi pisani prijedlog o izlu¢ivanju predmeta iz muzejskog fundusa Stru¢nom
vije¢u Muzeja;

u suradnji s muzejskim tehnicarom vodi brigu o uvjetima ¢uvanja muzejske grade u
cjelini;

u suradnji s muzejskim tehnicarom ili konzervatorom-restauratorom evidentira fizicko
stanje predmeta i ostale muzejske grade, njihovu ugrozenost te izabire, inicira,
dokumentira i nadzire konzervatorsko-restauratorske zahvate koji su u nadleznosti Muzeja
u suradnji s muzejskim tehnicarom ili konzervatorom-restauratorom evidentira i
kontrolira mikroklimatske uvjete te ostale uvjete sukladne vazecim propisima o
sigurnosti radnog mjesta u ¢uvaonicama za koje je zaduzen, nadzire vodenje
dokumentacije o istome, te o eventualnom odstupanju od propisanih uvjeta
obavjestava ravnatelja i Stru¢no vije¢e Muzeja;

u suradnji s muzejskim tehnicarom ili konzervatorom-restauratorom vodi brigu o
organizaciji i pristupacnosti predmetima u cuvaonicama te upozorava osoblje tehnike i
odrZavanja na red i ¢isto¢u u cuvaonicama;

predlaZe provodenje mjera preventivne zastite muzejske grade i dokumentacije te po
odobrenim sredstvima istu provodi (osiguranje primjerenih mikroklimatskih uvjeta —
temperature i relativne vlaznosti zraka, svjetlosnih uvjeta, unistavanje nametnika,
prevencija djelovanja Stetnih tvari i kriznih dogadaja — pozZar, potres, poplava i sli¢no);
provodi i nadzire proces digitalizacije muzejske grade i dokumentacije te brine o
zastiti i pohrani digitalne baze podataka;

vodi dokumentaciju o muzejskom predmetu sukladno vazecim propisima;

vodi muzejsku dokumentaciju o muzejskom predmetu sustavno i pregledno u M++,
S++, K+++ programu ili drugom od strane Stru¢nog vijeca i ravnatelja odobrenom
programu, kako bi bio u mogucnosti dati uvid u muzejsku gradu i dokumentaciju
sukladno vazecim propisima, kao i pohranjenu gradu uz suglasnost vlasnika;




provodi strucna i znanstvena istrazivanja vezana uz muzejske predmete i ostalu gradu
za koju je zaduzen;

objavljuje rezultate istraZivanja u obliku izlozbi, stru¢nih ili znanstvenih ¢lanaka ili
publikacija (na bilo kojem mediju);

rezultate svog stru¢nog/znanstvenog istraZivanja vezanog uz tematsku aktivnost i
programsku djelatnost Muzeja iskazuje i izradom koncepcija ili sudjelovanjem u izradi
koncepcija i realizaciji izlozbi, u tu svrhu kustos (sam ili u suradnji s drugima) izraduje
idejnu koncepciju i sinopsis (odreduje temu izloZbe i odreduje sadrzajne cjeline s
naznakom osnovnih elemenata prezentacije) te scenarij (detaljni pregled svih izloZaka sa
svim legendama, a u skladu s idejnom koncepcijom/sinopsisom);

sudjeluje u maketi ili likovnom postavu izlozbe u suradnji s likovnim dizajnerom ili
arhitektom, ako su vanjski suradnici angazirani na projektu, te sudjeluje u svim ostalim
poslovima, zajedno s ostalim radnicima Muzeja, u terminskom planiranju i realizaciji
izlozbe;

sudjeluje u izradi idejne i glavne muzeoloske koncepcije stalnog podstava, odnosno
izmjeni ili dopuni postojeceg stalnog postava;

stru¢nim i znanstvenim radom stecene spoznaje prenosi javnosti u obliku predavanja,
strucnih vodstava, sudjelovanja na strukovnim kongresima, simpozijima, okruglim
stolovima i sl,;

sudjeluje u radu povjerenstava i stru¢nih komisija Muzeja;

sudjeluje u izradi, dizajnu i azuriranju internetskih stranica Muzeja te zaposlenicima koji
obavljaju poslove online komunikacije dostavlja potrebne informacije i tekstove za objavu na
internetskim stranicama i drustvenim mrezama Muzeja;

odrZava i uspostavlja kontakte sa stru¢njacima kako u Muzeju tako i u srodnim
ustanovama u zemlji i inozemstvu u skladu s trenutnim moguénostima Muzeja;

u skladu s trenutnim mogucnostima Muzeja ide na stru¢na putovanja i usavr$avanja;
prati muzeoloska istrazivanja, spoznaje i realizacije s ciljem struénog usavravanja i
primjene istih u Muzeju;

obavlja stru¢na vodstva muzejskim postavima i povremenim izlozbama i drugim
dogadanjima u Muzejima, na hrvatskom i stranim jezicima;

pruZa stru¢nu pomoc ravnatelju i za njega po potrebi priprema pisanu korespondenciju iz
djelokruga svog posla;

predlaze plan i program rada te podnosi mjese¢na i godisnja izvje$¢a o ostvarenim
cilievima i obavljenim zadacima ravnatelju Muzeja;

izraduje narudZbenice u okviru potreba radnog mjesta;

duzan je pridrzavati se svih zakonom i drugim opéim aktima Muzeja propisanih odluka;
sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari, domjenci
sl.) kao i svih drugih aktivnosti Muzeja;

preuzima obvezu ¢uvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju poslovnom
tajnom;

obavlja dezurstva prema rasporedu;

obavlja i druge poslove i zadatke u Muzejima u skladu sa zvanjem i sposobnostima
prema uputi i nalogu ravnatelja i pomoc¢nika ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomoc¢niku ravnatelja.




Il. kategorija

savjetnik

MGS-13 Kustos - dokumentarist Bro] izvritelja: 1
diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuili$ni studij ili
specijalisticki diplomski studij odnosno visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili
na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,
Filozofski fakultet;

UVIJETI

zaposljavanje moguce i bez radnog iskustva i bez poloZenog strué¢nog ispita uz uvjet

polaganja strucnog ispita nakon jedne godine rada na poslovima kustosa pripravnika
koji obavlja poslove vodenja zbirke prema programu pripravni¢kog staza, bez dodjele
zbirke;

znanje najmanje jednog svjetskog jezika (prednost znanje vise svjetskih jezika)

znanje rada na racunalu

probni rad 6 mjeseci

unutar Muzeja organizira i uspostavlja sadrzaj i nacin vodenja muzejske

dokumentacije o muzejskoj gradi i muzejskoj dokumentaciji;

u okviru primarne muzejske dokumentacije provodi formalnu (napomena: ne sadrzajnu)
kontrolu zapisa muzejske grade u programu M++, S++, K+++ programu ili drugom od
strane Stru¢nog vijeca i ravnatelja odobrenom programu,

brine o pravovremenom upisu i cjelovitosti zapisa muzejskih predmeta u

inventarnu knjigu muzejskih predmeta odnosno primarne dokumentacije,

kontrolira naknadne promjene u inventarnom zapisu,

vodi brigu o obliku i kvaliteti medija na kojem su vodene inventarne knjige,

na osnovu strucnih pojmova nastalih u procesu inventarizacije i katalogiziranja

muzejske grade sudjeluje u stvaranju rjecnika muzejskih pojmova dozvoljenih

za inventarizaciju i katalogiziranje muzejskih predmeta te uspostavlja

terminolosku provjeru tih zapisa prema utvrdenom rjecniku,

predlaZe te samostalno ili u suradnji provodi i nadzire proces digitalizacije

sekundarne dokumentacije te brine o zastiti i pohrani digitalne baze podataka;

vodi sekundarnu dokumentaciju (koje Cine fondovi muzejske dokumentacije

koji su u funkciji pruzanja dopunske informacije o muzejskoj gradi i aktivnostima Muzeja) u
skladu s vaze¢im propisima;

vodi knjigu inventarnih zapisa audio - vizualnih fondova te fizi¢ko organiziranje

i pohranjivanje jedinica te grade (negativi, dijapozitivi, digitalni zapisi i sl.),

vodi knjigu inventarnih zapisa hemeroteke te fizicko organiziranje i pohranjivanje jedinica te
grade,

vodi evidenciju o izlozbama, izdavackoj djelatnosti, publicisti¢koj djelatnosti, o odnosima s
Jjavno3cu i marketingu, o znanstvenom radu i sudjelovanju na znanstvenim i stru¢nim
skupovima radnika Muzeja te dokumentaciju o povijesti Muzeja;

uskladuje sadrzaj i nacin vodenja dokumentacije o konzervatorsko-restauratorskim
zahvatima na muzejskim predmetima i ostaloj muzejskoj gradi te objektima Muzeja,
uskladuje sadrzaj i nacin vodenja dokumentacije o pedagoskoj djelatnosti Muzeja

na razini Muzeja sudjeluje, u suradnji s kustosima te drugim stru¢njacima informacijskih
znanosti, u stvaranju tercijarne dokumentacije koju cine razni katalozi i indeksi, a u skladu s
potrebama i djelatnos¢u Muzeja;




u suradnji s kustosom i muzejskim tehni¢arom iznalazi rje$enja ¢uvanja muzejske
dokumentacije;

sudjeluje u stvaranju i ujednacavanju formalnih i sadrzajnih standarda,

sadrzajnih skupina potrebnih za determinaciju muzejskog predmeta, a u skladu s
potrebama Muzeja suradujudi s kustosima te vanjskim suradnicima (informaticar) sudjeluje
u izradi aplikacije i baze podataka, te pomaze u prilagodavanju obrazaca na postojec¢im
aplikacijama vezanih uz obradu muzejske grade;

uz odobrenje ravnatelja i pomocnika ravnatelja daje muzejsku gradu na uvid, koristenje ili
posudbu;

pise stru¢no-znanstvene i stru¢no-popularne tekstove iz svog djelokruga rada;

zajedno s muzejskim tehnicarom organizira digitaliziranje muzejske grade;

provodi nadzor na konzervatorsko-restauratorskim radovima;

izraduje idejnu i glavnu muzeolosku koncepciju stalnog podstava, odnosno

izmjenu ili dopunu postojeceg stalnog postava;

predlaZe provodenje preventivne zastite muzejske grade i dokumentacije te po
odobrenim sredstvima istu provodi (osiguranje primjerenih mikroklimatskih

uvjeta — temperature i relativne vlaznosti zraka, svjetlosnih uvjeta, uni$tavanje
nametnika, prevencija djelovanja Stetnih tvari i kriznih dogadaja — pozar, potres,
poplava i slicno);

predlaze godisnji plan i program i podnosi ravnatelju mjese¢na i godi$nje

izvjedce o ostvarivanju plana i programa iz svog djelokruga rada;

sudjeluje i izradi kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova rada Muzeja;

pruza stru¢nu pomoc ravnatelju i pomoéniku ravnatelja te za njih priprema pisanu
korespondenciju iz djelokruga svog posla;

prati muzeoloSka istraZivanja i najnovije trendove, spoznaje i realizacije s ciljem

struénog usavrsavanja i primjene;

obavlja strucna vodstva muzejskim postavima i povremenim izlozbama i drugim
dogadanjima, na hrvatskom i stranim jezicima;

priprema materijale te osposobljava informatore i kustose pripravnike za vodstvo kroz
muzejske postave, povremene izlozbe i druga dogadanja;

mentor je kustosu pripravniku te nadzire njegov rad;

izraduje narudzbenice u okviru potreba radnog mjesta;

duzan je pridrzavati se svih zakonom i drugim op¢im aktima Muzeja propisanih odluka;
u skladu s trenutnim mogucnostima Muzeja ide na struéna putovanja, i usavriavanja;
sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja u Muzejima (izlozbe, koncerti, seminari,
domjenci sl.);

suraduje u izradi, dizajnu i azuriranju internetskih stranica Muzeja te zaposleniku koji ureduje
internetske stranice dostavlja potrebne informacije za objavu na istoj kao i drudtvenim
mrezama;

preuzima obvezu Cuvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju poslovnom
tajnom;

obavlja dezurstva prema rasporedu;

obavlja i duge poslove u skladu sa zvanjem i sposobno$éu prema uputi i nalogu pomoénika
ravnatelja i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomoéniku ravnatelja.




MGS-14

1. kategorija

savjetnik

Kustos - pedagog Broj izvrSitelja: 1

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili svetiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ili s njim izjednacen studij - Likovna/Umijetnicka akademija
(nastavnicki smijer), ili Filozofski fakultet — smjer povijesti umjetnosti/povijest/arheologija;
steceno stru¢no zvanje muzejskog pedagoga;

zaposljavanje moguce i bez radnog iskustva i bez poloZenog struénog ispita uz uvjet
polaganja stru¢nog ispita nakon jedne godine rada na poslovima kustosa pripravnika
koji obavlja poslove vodenja zbirke prema programu pripravni¢kog staZa, bez dodjele
zbirke;

znanje najmanje jednog svjetskog jezika (prednost znanje viSe svjetskih jezika)

znanje rada na racunalu

probni rad 6 mjeseci

samostalno i u suradnji s kustosima osmisljava, organizira i realizira programe koje
Muzej nudi za edukaciju ucenika i studenata te drugih zainteresiranih skupina gradana;
samostalno i u suradnji s kustosima izraduje i provodi planove i programe Muzeja

za grupne posjete vrtic¢a, uCenika, studenata i drugih zainteresiranih skupina gradana;
osmisljava te samostalno i u suradnji s likovnim pedagozima i drugim suradnicima
provadi likovne radionice Muzeja za sve dobne skupine korisnika, brine o nabavi
materijala za njihov rad te u suradnji s Visim stru¢nim suradnikom za odnose s javno$éu
iste promovira;

izraduje i provodi program koji osigurava pristup bastini osobama s invaliditetom

ili ranjivim skupinama;

s kustosima sudjeluje na osmisljavanju edukativnog i promidzbenog materijala pri
realizaciji stalnih i povremenih izlozbi u svrhu prilagodavanja dostupnosti

projekata svim dobnim skupinama;

organizira i sudjeluje u organizaciji raznorodnih natjecaja za najbolje likovne i

literarne radove s temom sukladnom djelatnosti Muzeja te stalnog postava, dijela
postava ili povremene izlozbe te prireduje izlozbe radova navedenih akcija;

izraduje pedagoski vodic kroz stalni postay;

izraduje koncepcije didaktickih izlozbi i popratne didakticke materijale;

izraduje idejnu i glavnu muzeolosku koncepciju stalnog podstava, odnosno izmjenu

ili dopunu postojeceg stalnog postava;

obavlja stru¢na vodstva muzejskim postavima i povremenim izlozbama i drugim
dogadanjima u Muzeju, na hrvatskom i stranim jezicima;

priprema materijale te osposobljava recepcionare-informatore i kustose pripravnike za
vodstvo kroz muzejske postave, povremene izlozbe i druga dogadanja;

izraduje stru¢na misljenja, analize i standarde na zahtjev;

objavljuje strucne i znanstvene radove u stru¢nim i drugim publikacijama te &lanke

i prikaze svojih projekata, sudjeluje na medunarodnim i stru¢nim seminarima,
kongresima, edukativnim radionicama, manifestacijama i sl.;

organizira stru¢na predavanja, popularna predavanja, seminare i radionice za
zainteresirane skupine gradana;




suraduje s institucijama te ustanovama i fakultetima pedagogkih znanosti u skladu s
planovima i programima Muzeja;

samostalno i u suradnji koncipira i izraduje anketne materijale te obavlja njihovu
analizu u svrhu dobivanja podrobnijih podataka za uspjesnije osmisljavanje buducih
programa;

sudjeluje u stalnim i povremenim publikacijama te drugim aktivnostima koje se
odnose na promidZbu muzejske djelatnosti te aktivnostima sukladne djelatnosti
Muzeja;

vadi evidenciju o izloZzbama, izdavackoj djelatnost, publicisti¢koj djelatnosti, o
odnosima s javno3¢u i marketingu, o znanstvenom radu i sudjelovanju na znanstvenim i
strucnim skupovima u M+++, S++, K+++ programu ili drugom od strane Stru¢nog vijeca i
ravnatelja odobrenom programu;

vodi evidenciju o korisnicima i skupnim posjetima Muzeja te evidenciju suradnje sa
vrticima, Skolama te drugim zainteresiranim grupama gradana;

uspostavlja korespondenciju i suradnju sa srodnim ustanovama u svrhu razmjene
podataka i informacija, te zajednickih edukativnih projekata;

u skladu s trenutnim mogucnostima Muzeja obavlja stru¢na putovanja i usavriavanja;
pruza struénu pomoc ravnatelju i pomoéniku ravnatelja te za njih priprema pisanu
korespondenciju iz djelokruga svog posla;

predlaZe godisnji plan i program i podnosi ravnatelju mjeseéna i godisnja izvjes¢a o
ostvarivanju plana i programa iz svog djelokruga rada;

prati novitete u muzejskog pedagogiji kao i ostala muzeolo3ka istraZivanja i
najnovije trendove, spoznaje i realizacije s ciljem stru¢nog usavriavanja i primjene;
odgovara za povjerena sredstva za rad i opremu;

izraduje narudzbenice u okviru potreba svog radnog mjesta;

sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari,
domjenci i sl.);

duzan je pridrzavati se svih zakonom i drugim op¢im aktima Muzeja propisanih
odluka;

preuzima obvezu Cuvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju
poslovnom tajnom;

obavlja deZurstva prema rasporeduy;

obavlja i duge poslove u skladu sa zvanjem i sposobno$éu prema uputi i nalogu
ravnatelja i pomo¢énika ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomocniku ravnatelja.




Il. kategorija

savjetnik

MGS-15 Konzervator-restaurator Broj izvrsitelja: 5
zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ili s njim izjednacen studij
konzervacije — restauracije; Akademija likovnih umjetnosti;
jedna godina radnog iskustva u uzoj specijalnosti struke;
UVIJETI steceno struéno zvanje konzervatora - restauratora ili rjeSenje o prevodenju u
zvanje konzervatora-restauratora
znanje rada na racunaly;
znanje jednog svjetskog jezika
probni rad 6 mjeseci
priprema, poduzima i obavlja potrebne radnje na muzejskog gradi prije konzerviranja i
restauriranja;
priprema, poduzima i obavlja radnje na konzerviranoj muzejskoj gradi;
provodi konzervatorsko-restauratorska istraZivanja i radove u uzem smislu uz
pratecu dokumentaciju;
obavlja redoviti pregled muzejske grade u ¢uvaonicama, stalnim postavima i tijekom
OPIS povremenih izlozbi te poduzima mjere njihove zastite prema pravilima struke i u dogovoru s
POSLOVA voditeljima zbirki;

vodi brigu o stanju objekata kojima upravlja Muzej te pravovremeno obavjesStava ravnatelja
o uocenim nepravilnostima i nedostacima;

izraduje i dostavlja ravnatelju mjesecna i godisnje izvjesce o restauriranju i konzerviranju
muzejske grade, grade u pohrani kao i grade izvan Muzeja;

vodi evidenciju o ulasku i izlasku muzejske grade iz Muzeja;

nadzire i obavlja pakiranje muzejske grade u transportu;

sudjeluje u pripremi stalnih izloZbenih postava Muzeja kao i povremenih izloZbi prema
nalogu ravnatelja, na nacin da osigura pravilno rukovanje i sigurno izlaganje muzejske
grade;

odgovoran je za muzejsku gradu za vrijeme provodenja preventivne zastite, konzervacije ili
restauracije iste;

predlaZe ravnatelju nabavu materijala i opreme za preventivnu zastitu, konzervaciju ili
restauraciju muzejske grade;

sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima;

sudjeluje u izradi kratkorocnih i dugorocnih planova rada Muzeja;

predlaZe godis$nji program svog rada i podnosi mjesecna izvjesca o ostvarivanju plana i
programa iz svoje djelokruga rada;

izraduje narudzbenice sukladno potrebama radnog mjesta;

sudjeluju u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari, domjenci i sl.),
kao i svih drugih aktivnosti Muzeja;

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i zadace svojeg
radnog mjesta;

provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada uz prethodnu edukacijuy;

obavlja dezurstva prema rasporedu;




duzan je pridrzavati se svih zakonom i drugim opéim aktima Muzeja propisanih odluka;
obavlja i druge poslove i zadatke iz svog djelokruga rada prema nalogu i uputi ravnatelja i
pomocnika ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomoéniku ravnatelja.

11l. kategorija

ki tehnié referent
MGS-16 Muzejski tehnicar Broj izvriitelja: 2
zavrseno srednjoskolsko obrazovanje;
poloZen strucni ispit za zvanje muzejskog tehnicara;

UVJETI moguénost zaposljavanja i bez radnog iskustva i bez polozenog stru¢nog ispita, uz
uvjet polaganja nakon jedne godine rada na poslovima muzejskog tehnicara (pripravni$tvo);
znanje jednog svjetskog jezika;
znanje rada na racunalu
probni rad 2 mjeseca
obavlja pomocne struéne poslove iz programa rada Muzeja prema uputama
kustosa, pomoc¢nika ravnatelja i ravnatelja,
vodi brigu o stanju muzejskih ¢uvaonica i ostale opreme u kojoj se ¢uva muzejska
grada;
vadi brigu o stanju muzejske grade, objekata Muzeja te svaku promjenu
fotografira i dokumentira;

OPIS vodi i azurira planoteku Muzeja;
POSLOVA izraduje graficke prijedloge za dokumentiranje;

predlaZe provodenje preventivne zastite muzejske grade i dokumentacije te po
odobrenim sredstvima istu provodi (osiguranje primjerenih mikroklimatskih uvjete
- temperature i relativne vlaZnosti zraka, svjetlosnih uvjeta, unistavanje

nametnika, prevencija djelovanja Stetnih tvari i kriznih dogadaja — pozar, potres,
poplava i slicno) kao i ostale preventivne postupke;

biljeZi uvjete u cuvaonicama te obavlja mjese¢na mjerenja mikroklimatskih uvjeta

i ostala mjerenja prema uputama stru¢nih djelatnika te vodi evidenciju o istome;
brine i obavjestava nadleznu osobu o necistodi, osteéenjima, kvarovima rasvjete,
klimatizacijskih uredaja i dr., te ostalim uocenim nepravilnostima u vanjskim i
unutarnjim prostorima Muzeja;

priprema i izvodi tehnicki postav izloZbe;

priprema muzejsku gradu za pakiranje i transport u suradnji s kustosima i autorom
projekta;

slike i grafike Muzeja stavlja u okvire i priprema za izlaganje;

nabavlja potreban materijal za dokumentiranje te materijale potrebne za opremu i
zastitu umjetnina te za isti odgovara;

suraduje sa stru¢nim restauratorsko-konzervatorskim ustanovama i zavodima te
MDC-om;

proucava stru¢nu literaturu vezano uz podrudje kojim se bavi;

informira se o novim praksama preventivne zastite s istima upoznaje voditelje
zbirki;

sudjeluje u postupku digitalizacije muzejske grade i dokumentacije;




odgovoran je za primljeni alat i materijal te za stanje opreme;
rukuje video i audio opremom;
obavlja tehnicka snimanja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomocniku ravnatelja.

MGS-17

ll. kategorija

savjetnik

Knjiznicar Broj izvrsitelja: 1

UVIJETI

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilini studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz programa
knjiznicarskog usmjerenja, odnosno studij knjizni¢arskog usmjerenja kojim je stecena
visoka strucna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju ili

zavr$en drugi preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski

i diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij, odnosno studij
kojim je stecena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, uz obvezu
stjecanja 30 ECTS bodova iz programa knjizni¢arskog usmjerenja u roku od 3 godine
od dana zaposljavanja,

poloZen strucni ispit za diplomiranog knjizni¢ara ili obaveza polaganja u roku od 1 godine
znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta

znanje jednog svjetskog jezika,

probni rad 6 mjeseci

OPIS
POSLOVA

ustrojava rad i rukovodi cjelokupnim fondom knjiznice te odgovara za cjelokupni
knjizni fond Muzeja

obavlja sustavni popis fonda knjiznice u kataloge, razvrstava ga i obiljezava, vodi
posebne evidencije, statisticka izvjes¢a te obavija administrativne poslove knjiznog
fonda

vodi dokumentaciju o knjizni¢cnom fondu sustavno i pregledno u K++ programu ili drugom
od strane Stru¢nog vijeca i ravnatelja odobrenom programu

izraduje bibliografije literature, kataloga i svih drugih struénih izdanja

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

obavlja posudbe knjiga, vodi evidencije posudbi, daje usmene i pismene obavijesti o
stru¢noj literaturi

vodi evidenciju o dostavi obaveznog primjerka kataloga NSK

vodi evidenciju razmjene publikacija sa srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu
razmjenjuje obavijesti o struc¢noj literaturi sa srodnim ustanovama, prati izdavacku
djelatnost, nabavlja literatura prema dogovoru s ravnateljem i kustosima

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

vodi brigu o zadtiti knjiznicne grade i primjerenim uvjetima ¢uvanja i koridtenja
provodi reviziju cjelokupnog knjiznog fonda prema rokovima odredenima programom
rada




sudjeluje u radu kod izdavanja zbornika Muzeja, obavljajuci lektoriranje, korekturu i
dr.

prati strucnu literaturu, nakladnicku djelatnost i daje prijedloge za nabavu stru¢ne
literature

predlaze plan i program, podnosi izvije$ce ravnatelju o ostvarivanju plana i programa
iz svog djelokruga rada

sudjeluje u radu strukovnih udruga — muzejskih i knjizni¢arskih

vodi brigu o stanju troSenosti knjiznog fonda i predlaze ga za restauriranje

radi pripremu za uvez knjiga i ¢asopisa

obavlja i druge poslove prema nalogu pomoc¢nika ravnateljai ravnatelja

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomo¢niku ravnatelja.

MGS-18

l1l. kategorija

referent

Fotograf Broj izvrsitelja: 1

SSS, polozen stru¢ni ispit za fotografa ili obveza polaganja u roku od 1 godine
poznavanje rada na racunalu

znanje jednog svjetskog jezika

probni rad 2 mjeseca

OPIS
POSLOVA

MGS-19

UVIETI

obavlja i organizira sve fotografske poslove vezane za djelatnost Muzeja;

snima muzejske predmete, dogadanja i izlozbe u Muzeju te izraduje snimke;

snima i izraduje fotografije muzejskih predmeta u funkciji zastite - prije, u tijeku i nakon
zavrietka restauratorsko-konzervatorskih zahvata;

vodi evidenciju snimljenih predmeta, dogadanja i sl.;

suraduje s voditeljima, kustosima, restauratorima i preparatorima;

sudjeluje kod postavljanja i raspremanja izloZbi;

brine o audio-vizualnoj opremi prilikom otvaranja izloZbi i drugih dogadanja;

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, pomoénika ravnatelja i voditelja
organizacijskih i tehnickih poslova.

Za svoj rad odgovara ravnatelju, pomocniku ravnatelja i voditelju organizacijskih i tehnickih
poslova.

SSS, radno iskustvo na sli¢nim poslovima
osnove poznavanja jednog stranog jezika
osnove rada na rac¢unalu

probni rad 2 mjeseca

prodaje ulaznice posjetiteljima Muzeja i vodi evidenciju o broju prodanih ulaznica;




prati kretanje posjetitelja u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja neposredno
i/ili putem monitora;
- svakodnevno polaZze dnevni utrzak;
- Cuva izloSke u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja za vrijeme stalnog
OPIS postava, povremenih izlozbi ili drugih dogadanja;

POSLOVA - odrzava red i mir u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja;

- vodi brigu o udobnosti posjetitelja u Muzeju i pomaze im u kretanju;

- daje sve potrebne informacije posjetiteljima;

- vodi posjetitelje po stalnom postavu i povremenim izlozbama prema naputku
kustosa ili autora projekta;

- duzan je pridrzavati se svih zakonom i drugim opéim aktima Muzeja propisanih
odluka;

- brine i obavjestava nadleznu osobu o nedistodi, oste¢enjima, kvarovima rasvjete,
klimatizacijskih uredaja i dr., o promjenama na izlodcima i u prostoru, te ostalim
uocenim nepravilnostima u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja;

- sudjeluje pri pakiranju i pripremi umjetnina za transport;

- sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari,
domjenci i sl.), kao i svih drugih aktivnosti Muzeja;

- preuzima obvezu ¢uvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju
poslovnom tajnom;

- obavlja deZurstva prema rasporedu;

- obavljaidruge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputi i halogu
neposrednog voditelja, pomoc¢nika ravnatelja i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju, pomoc¢niku ravnatelja i voditelju organizacijskih i tehnickih
poslova.

MGS-20

- SSS, radno iskustvo na sli¢nim poslovima
- oshove poznavanja jednog stranog jezika
UVJETI - osnove rada na racunalu

- probnirad 2 mjeseca

- prodaje ulaznice posjetiteljima Muzeja i vodi evidenciju o broju prodanih ulaznica;
prati kretanje posjetitelja u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja neposredno
i/ili putem monitora;

- svakodnevno polaze dnevni utrzak;

- Cuva izloske u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja za vrijeme stalnog
postava, povremenih izlozbi ili drugih dogadanja;

- odrzava red i mir u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja;

- vodi brigu o udobnosti posjetitelja u Muzeju i pomaze im u kretanju;

- daje sve potrebne informacije posjetiteljima;

- vodi posjetitelje po stalnom postavu i povremenim izlozbama prema naputku

OPIS
POSLOVA




kustosa ili autora projekta;

- duzan je pridrzavati se svih zakonom i drugim op¢im aktima Muzeja propisanih
odluka;

- brine i obavjestava nadleznu osobu o necistoci, ostecenjima, kvarovima rasvjete,
klimatizacijskih uredaja i dr., o promjenama na izloScima i u prostoru, te ostalim
uocenim nepravilnostima u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja;

- sudjeluje pri pakiranju i pripremi umjetnina za transport;

- sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari,
domjenci i sl.), kao i svih drugih aktivnosti Muzeja;

- preuzima obvezu Cuvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju
poslovnom tajnom;

- obavlja dezurstva prema rasporedu;

- obavljaidruge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputi i nalogu
neposrednog voditelja, pomocnika ravnatelja i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju, pomocniku ravnatelja i voditelju organizacijskih i tehnickih

poslova,
lil. kategorija
5 5 1 W referent
MGS-21 Recepcionar-informator u Galeriji Emanuel Vidovié¢ Broj izviSitelja: 2

- SSS, radno iskustvo na sli¢nim poslovima
- osnove poznavanja jednog stranog jezika
UVJETI - osnove rada na racunalu

- probnirad 2 mjeseca

- prodaje ulaznice posjetiteljima Muzeja i vodi evidenciju o broju prodanih ulaznica;
prati kretanje posjetitelja u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja neposredno
i/ili putem monitora;

- svakodnevno polaze dnevni utrzak;

- Cuva izloske u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja za vrijeme stalnog
postava, povremenih izlozbi ili drugih dogadanja;

- odrzava red i mir u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja;

- vodi brigu o udobnosti posjetitelja u Muzeju i pomaze im u kretanju;

- daje sve potrebne informacije posjetiteljima;

- vodi posjetitelje po stalnom postavu i povremenim izlozbama prema naputku

OPIS
POSLOVA

kustosa ili autora projekta;

- duzan je pridrzavati se svih zakonom i drugim op¢im aktima Muzeja propisanih
odluka;

- brine i obavjestava nadleznu osobu o necistoci, ostecenjima, kvarovima rasvjete,
klimatizacijskih uredaja i dr., o promjenama na izloscima i u prostoru, te ostalim
uocenim nepravilnostima u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja;

- sudjeluje pri pakiranju i pripremi umjetnina za transport;

- sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari,
domjenci i sl.), kao i svih drugih aktivnosti Muzeja;




preuzima obvezu Cuvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju
poslovnom tajnom;

obavlja dezurstva prema rasporedy;

obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputi i nalogu
neposrednog voditelja, pomocnika ravnatelja i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju, pomocniku ravnatelja i voditelju organizacijskih i tehnickih
poslova.

lll. kategorija

referent

MGS-22 Recepcionar-informator u Muzeju vode Broj izvriitelja: 2
SSS, radno iskustvo na sli¢nim poslovima
osnove poznavanja jednog stranog jezika

UVJETI osnove rada na racunalu
probni rad 2 mjeseca
prodaje ulaznice posjetiteljima Muzeja i vodi evidenciju o broju prodanih ulaznica;
OPIS prati kretanje posjetitelja u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja neposredno

i/ili putem monitora;

POSLOVA

svakodnevno polaze dnevni utrzak;

Cuva izloSke u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja za vrijeme stalnog
postava, povremenih izlozbi ili drugih dogadanja;

odrzava red i mir u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja;

vodi brigu o udobnosti posjetitelja u Muzeju i pomaze im u kretanju;

daje sve potrebne informacije posjetiteljima;

vodi posjetitelje po stalnom postavu i povremenim izlozbama prema naputku
kustosa ili autora projekta;

duzan je pridrZavati se svih zakonom i drugim opéim aktima Muzeja propisanih
odluka;

brine i obavjestava nadleznu osobu o nedistodi, osteéenjima, kvarovima rasvjete,
klimatizacijskih uredaja i dr., o promjenama na izlo$cima i u prostoru, te ostalim
uocenim nepravilnostima u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja;

sudjeluje pri pakiranju i pripremi umjetnina za transport;

sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari,
domijenci i sl), kao i svih drugih aktivnosti Muzeja;

preuzima obvezu ¢uvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju
poslovnom tajnom;

obavlja dezurstva prema rasporedu;

obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputi i nalogu
neposrednog voditelja, pomocnika ravnatelja i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju, pomocniku ravnatelja i voditelju organizacijskih i tehnickih
poslova.




MGS-23

1il. kategorija

referent

Recepcionar-informator u Forum Diocletiani Broj izvrSitelja: 2

UVIJETI

- SSS, radno iskustvo na sli¢nim poslovima
- osnhove poznavanja jednog stranog jezika
- osnove rada na racunalu

- probnirad 2 mjeseca

OPIS
POSLOVA

- prodaje ulaznice posjetiteljima Muzeja i vodi evidenciju o broju prodanih ulaznica;
prati kretanje posjetitelja u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja neposredno
i/ili putem monitora;

- svakodnevno polaze dnevni utrzak;

- Cuva izloSke u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja za vrijeme stalnog
postava, povremenih izlozbi ili drugih dogadanja;

- odrzava red i mir u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja;

- vodi brigu o udobnosti posjetitelja u Muzeju i pomaze im u kretanju;

- daje sve potrebne informacije posjetiteljima;

- vodi posjetitelje po stalnom postavu i povremenim izlozbama prema naputku
kustosa ili autora projekta;

- duzan je pridrzavati se svih zakonom i drugim op¢im aktima Muzeja propisanih
odluka;

- brine i obavjestava nadleznu osobu o necistodi, ostecenjima, kvarovima rasvjete,
klimatizacijskih uredaja i dr., o promjenama na izloScima i u prostoru, te ostalim
uocenim nepravilnostima u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja;

- sudjeluje pri pakiranju i pripremi umjetnina za transport;

- sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari,
domjenci i sl.), kao i svih drugih aktivnosti Muzeja;

- preuzima obvezu Cuvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju
poslovnom tajnom;

- obavlja dezurstva prema rasporedu;

- obavljai druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputi i nalogu
neposrednog voditelja, pomocnika ravnatelja i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju, pomo¢niku ravnatelja i voditelju organizacijskih i tehnickih
poslova.




MGS-24

lil. kategorija

referent

Recepcionar-informator u Muzeju grada Splita Broj izvritelja: 2

UVIJETI

- SSS, radno iskustvo na sli¢nim poslovima
- osnove poznavanja jednog stranog jezika
- osnove rada na racunalu

probni rad 2 mjeseca

OPIS
POSLOVA

- prodaje ulaznice posjetiteljima Muzeja i vodi evidenciju o broju prodanih ulaznica;
prati kretanje posjetitelja u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja neposredno
i/ili putem monitora;

- svakodnevno polaze dnevni utrzak;

- Cuva izloske u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja za vrijeme stalnog
postava, povremenih izlozbi ili drugih dogadanja;

- odrzava red i mir u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja;

- vodi brigu o udobnosti posjetitelja u Muzeju i pomaze im u kretanju;

- daje sve potrebne informacije posjetiteljima;

- vodi posjetitelje po stalnom postavu i povremenim izlozZbama prema naputku
kustosa ili autora projekta;

- duzan je pridrZavati se svih zakonom i drugim op¢im aktima Muzeja propisanih
odluka;

- brine i obavjestava nadleznu osobu o necistodi, oste¢enjima, kvarovima rasvjete,
klimatizacijskih uredaja i dr., o promjenama na izloScima i u prostoru, te ostalim
uocenim nepravilnostima u vanjskim i unutarnjim prostorima Muzeja;

- sudjeluje pri pakiranju i pripremi umjetnina za transport;

- sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari,
domjenci i sl.), kao i svih drugih aktivnosti Muzeja;

- preuzima obvezu Cuvanja podataka koji se sukladno aktima Muzeja smatraju
poslovnom tajnom;

- obavlja deZurstva prema rasporedu;

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputi i nalogu
neposrednog voditelja, pomoc¢nika ravnatelja i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju, pomocniku ravnatelja i voditelju organizacijskih i tehnickih
poslova.




MGS-25

IV. kategorija

I. potkategorija

Pomocni tehnicki djelatnik Broj izviitelja: 3

UVIJETI

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje obrtni¢ko-tehnicke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
poloZen vozacki ispit B kategorije

probni rad 2 mjeseca

OPIS
POSLOVA

organizira sve tehnicke poslove, poslove odrZavanja i sigurnosti objekata;

brine se o teku¢em odrzavanju opreme, instalacija i postrojenja;

vrsi nadzor tekuceg servisiranja, remont postrojen;a;

predlaze i nabavlja rezervne dijelove i ostale materijale za odrZzavanje uredaja u
Muzeju;

otklanja manje kvarove i oStecenja na objektima Muzeja, na instalacijama i
uredajima, u slucaju vecih kvarova brine o pravovremenom popravku od strane
vanjskih davatelja usluga;

obavlja manje popravke vrata, prozora i uredskog namjestaja, periodi¢no boja
drvene prozore, vrata i sl

nadzire sve prostore i vodi evidenciju o osteéenjima zidova, podova i ostalih
ugradenih dijelova opreme, te ih otklanja ukoliko su maniji;

odgovara za ispravnost svih uredaja, postrojenja i drugih poslova koji pripadaju
djelokrugu tehnickih poslova i poslova odrzavanja

brine o primjerenoj temperaturi radnih i izlozbenih prostorija i o udovoljavanju
svim mikroklimatskim i ostalim uvjetima izloZbenih prostorija u suradnji s
muzejskim tehnicarem i kustosom;

upravlja i odrzava cjelokupni sustav grijanja i hladenja u Muzeju;

nabavlja alat, materijale i druga sredstva za postav pojedinih izloZbi prema
unaprijed odobrenom troskovniku;

dogovara s voditeljima zbirki/autorima pojedinih djelatnosti sva tehnicka pitanja te
ih realizira (predavanja, projekcije i sl.);

vodi evidenciju o utrosku materijala za odrZavanje objekata i o tome podnosi
pisano izvjesce ravnatelju, pomocdniku ravnatelja i voditelju organizacijskih i tehnickih
poslova;

organizira sve radove tehnicke prirode vanjskih izvodaca (prikuplja ponude, daje
prijedlog ravnatelju, kontaktira s odabranim izvodacem);

nadzire te ovjerava radove vanjskih suradnika na izvedbi tehnickih radova;

rukuje video i audio opremom;

vodi brigu o ispravnosti sustava video-nadzora, vatrodojave i protu provale;
nabavlja elektronsku opremu za potrebe rada Muzeja prema unaprijed odobrenom
troskovniku;

sudjeluje u provodenju poslova zastite na raduy;

vodi brigu o ispravnosti sustava za dojavu pozara, hidranata i drugih protupozarnih
instalacija i njihovom redovitom testiranju;

vodi brigu o prohodnosti komunikacije u Muzeju (hodnici, stubista, prolazne
prostorije i dr.) i dostupnosti hidranata;




brine o ispravnosti elektroinstalacija, vodovodnih instalacija, sanitarnih ¢vorova i dr.
vodi brigu o kljuevima i bravama objekata;

vodi brigu o odrzavanju reda u podrumima, tavanima, i depoima;

vodi brigu o ¢istoci i redu neposrednog okolisa Muzeja (redoviti odvoz sme¢a,
rasvjeta, i¢enje snijega, lis¢a i drugih nanosa) i prema potrebi pomaze kuénom majstoru i
drugom domaruy;

odrzavanje svih povrsina;

brine o sredstvima za rad i odgovara za njih;

sudjeluje u pakiranju, transportu i postavljanju izloZzbene grade;

uz nadzor kustosa rukuje umjetninama;

suraduje na organizaciji i nadzoru sigurnosti Muzeja;

sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari,
domjenci i sl.), kao i svih drugih aktivnosti Muzeja;

obavlja dezurstva prema rasporeduy;

duzan je pridrzavati se svih zakonom i drugim op¢im aktima Muzeja propisanih
odluka

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, pomoénika ravnatelja i voditelja
organizacijskih i tehnickih poslova.

Za svoj rad odgovara ravnatelju, pomoc¢niku ravnatelja i voditelju organizacijskih i tehnic¢kih
poslova.

IV. kategorija

Il. potkategorija-2 razina

MGS-26 Spremac Broj izvrsitelja: 5
UVIJETI niza stru¢na sprema
probni rad 2 mjeseca
svakodnevno Cisti i odrzava red u radnim i izlozbenim prostorima Muzeja,
OPIS ¢uvaonicama te vanjskim prostorima Muzeja;
odrZava cistocu uredskog namjestaja;
POSLOVA

brine o odrzavanju ¢istoce prozora i vrata, svih staklenih povr§ina, podova i
ostalog po potrebi;

vadi brigu o ¢istodi kuhinje;

odrzava red i ¢istocu u sanitarnim prostorijama;

ispomo¢ prilikom cis¢enja umjetnina, prema uputama kustosa i muzejskog tehnicara;
po potrebi obavlja izvanredno cis¢enje iza vecih dogadanja u Muzeju;

odlaze i odnosi smece;

Cisti muzejski prostor nakon zavrsetka radova;

vodi brigu o potrosnji materijala za ¢iSéenje, toaletnih materijala i sl. i
pravovremeno predlaZze nabavu istih;

vodi brigu o ispravnosti aparata za ci$¢enje te o eventualnim neispravnostima
obavjestava neposrednog voditelja;

ispomod pri pakiranju i pripremi umjetnina za transport;

sudjeluju u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari,
domjenci i sl.), kao i svih drugih aktivnosti Muzeja;

duZan je pridrZavati se svih zakonom i drugim opéim aktima Muzeja propisanih




odluka;

obavlja deZurstva prema rasporedu;

obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu voditelja organizacijskih i tehni¢kih poslova,
pomocnika ravnatelja i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju, pomoéniku ravnatelja i voditelju organizacijskih i tehnickih
poslova.




