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Na temelju odredbi Zakona o radu ("Narodne novine" br. 93/14, 127/17, 98/19, 151/22,
46/23, 64/23), odredbi Zakona o muzejima ("Narodne novine" br. 61/18., 98/19., 114/22,
36/24), ¢l. 24. i ¢l. 52 Statuta Muzeja anti¢kog stakla u Zadru te u skladu s odredbama
Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place
u javnim sluzbama ("Narodne novine" br. 22/2024), uz prethodno savjetovanje sa
sindikalnim povjerenikom HSDK, sindikalna podruznica Muzej anti¢kog stakla u Zadru,
Upravno vije¢e Muzeja antickog stakla u Zadru, Poljana Zemaljskog odbora 1, Zadar (u
nastavku teksta: Poslodavac), na prijedlog ravnatelja Muzeja te uz prethodnu suglasnost
Ministarstva kulture i medija od 7. listopada, KLASA: 611-05/24-01/0099, URBROJ:
532-02-03-01/2-24-04, dana 15. listopada 2024. godine donosi sljedeci

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
MUZEJA ANTICKOG STAKLA U ZADRU
| SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE
1. Predmet Pravilnika
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Muzeja antickog stakla u Zadru i
sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se: unutarnje ustrojstvo,
organizacija i na¢in rada Muzeja anti¢kog stakla u Zadru (u daljnjem tekstu: Muzej), poslovi
1 zadaci unutarnjih ustrojstvenih jedinica, ovlaStenja i odgovornosti zaposlenika, nazivi,
raspored, poslovi i1 uvjeti za pojedina radna mjesta 1 druga pitanja koja su od vaznosti za
svrsishodno i uspjesno poslovanje Muzeja.

2. Rodna neutralnost izraza

Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se
neutralno 1 odnose se jednako na muski 1 Zenski spol.

3. Primjena propisa
Clanak 2.

Ako se kolektivnim ugovorom, koji obvezuje poslodavca i zaposlenike, pojedini uvjeti
rada utvrde povoljnije od uvjeta odredenih ovim Pravilnikom, primjenjivat ¢e se neposredno
odredbe kolektivnog ugovora.

Ako odredbe ugovora o radu upucuju na primjenu pojedinih odredaba ovog Pravilnika,

te odredbe Pravilnika postaju sastavni dio ugovora o radu.

Ako je neko pravo iz radnog odnosa razli¢ito uredeno ugovorom o radu, pravilnikom
0 radu, kolektivnim ugovorom ili zakonom, primjenjuje se za zaposlenika najpovoljnije pravo,
ako Zakonom o radu ili drugim zakonom nije druk¢ije odredeno.



4. Prilozi uz Pravilnik
Clanak 3.
Sastavni dio ovog Pravilnika su sljede¢i prilozi:
- Prilog A — Polozaji i radna mjesta u Muzeju po ustrojstvenim jedinicama s brojem
izvrSitelja 1 vrstom poloZzaja i radnog mjesta:

- Prilog A-lI — Nazivi polozaja, vrsta polozaja i broj izvrSitelja u Uredu ravnatelja (u
daljnjem tekstu: Prilog A-1);

- Prilog A-Il — Nazivi radnih mjesta, vrsta radnih mjesta i broj izvrsitelja u Odjelu za
stru¢ne muzejske poslove (u daljnjem tekstu: Prilog A-I1);
- Prilog A-I1l - Nazivi radnih mjesta, vrsta radnih mjesta i broj izvrsitelja u Odjelu za

opce poslove (u daljnjem tekstu: Prilog A-111);

- Prilog A-IV— Broj polozaja i radnih mjesta ukupno u Muzeju i po ustrojstvenim
jedinicama i broj izvrSitelja po polozajima i radnim mjestima ukupno u Muzeju i po
ustrojstvenim jedinicama (u daljnjem tekstu: Prilog A-1V);

- Prilog B — Uvjeti za polozaje i radna mjesta i opis poslova po ustrojstvenim jedinicama:

- Prilog B-1 — Uvjeti i opis poslova za polozajna radna mjesta u Uredu ravnatelja (u
daljnjem tekstu: Prilog B-I);

- Prilog B-11 — Uvijeti i opis poslova za radna mjesta u Odjelu za stru¢ne muzejske poslove
(u daljnjem tekstu: Prilog B-1I);

- Prilog B-IIl — Uvijeti i opis poslova za radna mjesta u Odjelu za opce poslove (u
daljnjem tekstu: Prilog B-I11);

Svaki polozaj i radno mjesto u prilozima B-I, B-Il, B-11l ima svoju broj¢anu oznaku
arapskim brojkama koja slijedi iza rimske brojke.
I1. DJELATNOST MUZEJA
1. Djelatnost Muzeja
Clanak 4.

Muzej je pravna osoba, a ustrojen je kao ustanova.

Muzejska djelatnost je od osobitog interesa za Republiku Hrvatsku.

Muzej obavlja svoju djelatnost samostalno na nacin i u opsegu propisanim Zakonom,
Statutom Muzeja i drugim aktima.

Aktivnosti obavljanja djelatnosti utvrduju se godiSnjim programom rada i razvitka,
planovima izvedbe projekata i na drugi odgovarajuéi nacin.

I11. UNUTARNJE USTROJSTVO MUZEJA

1. Ustrojstvene jedinice

Clanak 5.

Radi redovitog, pravodobnog, kvalitetnog, stru¢nog, racionalnog i djelotvornog
obavljanja djelatnosti Muzeja, u Muzeju se uspostavljaju ustrojstvene jedinice.



U ustrojstvenim jedinicama obavljaju se medusobno povezani i po sadrzaju sli¢ni
poslovi.

Ustrojstvene jedinice nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju ovlastenja u pravnom
prometu.

Clanak 6.
U Muzeju se ustrojavaju sljedece ustrojstvene jedinice:

I. Ured ravnatelja (poslovi upravljanja, organizacija i provodenje poslovne i stru¢ne politike
Muzeja, organizacija rada i poslovanja Muzeja)

Il. Odjel za stru¢ne muzejske poslove (muzejske zbirke: Zbirka antickog stakla — varia,
Zbirka antickog stakla — stolno posude, Zbirka antiCkog stakla — skladi$no i transportno
posude, Zbirka anti¢kog stakla — minijature, Zbirka antickog stakla — nakitni predmeti, Zbirka
antickog stakla — kozmeticko i farmakoloSko posude, Zbirka antickog stakla — gradevinsko
staklo, Zbirka antickog stakla — urne, Zbirka srednjovjekovnog i novovjekovnog stakla,
Zbirka donacija suvremenog umjetni¢kog stakla, Zbirke — fondovi sekundarne muzejske
dokumentacije, arheoloski poslovi, konzervatorsko - restauratorski poslovi, pedagoski
poslovi, dokumentacijski i pomoéni struéni poslovi, knjiznica, poslovi graficke obrade i
grafickog dizajna);

Radi lakse organizacije i obavljanja stru¢nih muzejskih poslova, unutar Odjela za stru¢ne
muzejske poslove, poslovi se grupiraju kako slijedi:

I1-01 Arheologija, anticko staklo, srednjovjekovno i novovjekovno staklo
11-02 Muzejska pedagogija

[1-03 Muzejska dokumentacija

I1-04 Restauracija i konzervacija

[1-05 Knjiznica i poslovi grafike

I11. Odjel za opée poslove (upravno-pravni poslovi, administrativni poslovi, financijsko-
raGunovodstveni poslovi, marketin§ki poslovi, promidzbeni poslovi, poslovi prodaje,
staklopuhacki poslovi, ostali pomo¢ni poslovi).

Radi lakSe organizacije i obavljanja op¢ih poslova, unutar Odjela za opce poslove
ustrojava se sljedeca ustrojstvena jedinica nize razine:

[11-01 Odsjek za marketing, promidZbu i prodaju
[11-02 Odsjek za financijsko-ra¢unovodstvene poslove.

Ostali poslovi unutar Odjela za opce poslove se grupiraju kako slijedi:

111-03 Staklarske radionice
[11-04 Odrzavanje i ¢is¢enje

2. Ravnatelj ustanove
Clanak 7.
Djelokrug ravnatelja odreden je op¢im aktima Muzeja i Zakonom. (Prilog B-I).
Ravnatelj se brine o redovitom, pravodobnom, kvalitetnom, stru¢nom, racionalnom

i djelotvornom obavljanju djelatnosti Muzeja i 0 neposrednoj organizaciji rada Muzeja kao
cjeline, svih ustrojstvenih jedinica i svih radnika.



Za vrijeme odsutnosti odnosno sprijeGenosti ravnatelja, poslove iz njegove
nadleZznosti obavlja pomo¢nik ravnatelja ili osoba koju ravnatelj ovlasti.

3. Pomo¢nik ravnatelja ustanove

Djelokrug rada pomoc¢nika ravnatelja odreden je op¢im aktima Muzeja (Prilog B-I).

Ravnatelj odlukom imenuje i razrjesuje pomocnika ravnatelja.

Pomo¢nik ravnatelja imenuje se na mandatno razdoblje od Cetiri (4) godine.

Pomoc¢nikom ravnatelja moze biti imenovana osoba koja ima zavrSen sveuciliSni
diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij ili steCenu visoku
struénu spremu - prema propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, koja ima najmanje pet (5) godina rada u
ustanovi, a odlikuje se stru¢nim, radnim i organizacijskim sposobnostima i ima znanje stranog
jezika.

Pomoc¢nik ravnatelja stavlja mandat na raspolaganje ako prestane mandat ravnatelju
koji je donio odluku o njegovom imenovanju.

Pomoc¢nik ravnatelja koji je razrijeSen i nije ponovno imenovan vraca se na radno
mjesto u ustanovi koje odgovara njegovoj razini obrazovanja i struénim kvalifikacijama.

4. Odjel za stru¢ne muzejske poslove
Clanak 8.
U Odjelu za stru¢ne muzejske poslove obavljaju se sljedeci poslovi (Prilog B-11):

- sakupljanje, sredivanje, ¢uvanje, zastita, obradivanje i izlaganje muzejske grade;

- vodenje primarne, sekundarne i tercijarne muzejske dokumentacije o muzejskoj
gradi;

- obavljanje svih stru¢nih poslova u muzejskim zbirkama i na muzejskim lokalitetima;

- provodenje arheoloskih istrazivanja,

- konzerviranje i restauriranje pokretne arheoloske i1 povijesne grade;

- vodenje terenske dokumentacije;

- dokumentiranje grade fotografiranjem i crtanjem;

- sudjelovanje na terenskim istraZzivanjima;

- obavljanje i vodenje pedagoskih poslova;

- poslovi graficke obrade i grafickog dizajna;

- suradnja sa stru¢nim 1 znanstvenim institucijama i pojedincima u zemlji 1
inozemstvu;

- sastavljanje dopisa i izvjesca o radu 1 drugi sli¢ni poslovi,

- obavljanje drugih poslova predvidenih Statutom i opéim aktima Muzeja.

Clanak 9.

U Muzeju se ustrojavaju sljede¢e muzejske zbirke:

Zbirka antickog stakla — varia,

Zbirka anti¢kog stakla — stolno posude,

Zbirka anti¢kog stakla — skladi$no i transportno posude,
Zbirka anti¢kog stakla — minijature,

Zbirka anti¢kog stakla — nakitni predmeti,

Zbirka antickog stakla — kozmeticko 1 farmakolosko posude,
Zbirka anti¢kog stakla — gradevinsko staklo,

5



Zbirka anti¢kog stakla — urne,

Zbirka srednjovjekovnog i novovjekovnog stakla,
Zbirka donacija suvremenog umjetnickog stakla,
Zbirke — fondovi sekundarne muzejske dokumentacije.

5. Odjel za opée poslove
Clanak 10.
U Odjelu za opce poslove obavljaju se sljedeéi poslovi (Prilog B-I11):

- vodenje upravno-pravnih poslova;

- vodenje administrativnih 1 op¢ih poslova;

- vodenje kadrovskih poslova,

- vodenje i organiziranje poslove iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara;

- vodenje financijskih i racunovodstvenih poslova,

- pripremanje i provodenje postupaka jednostavne i javne nabave;

- pripremanje i provodenje poslova marketinga i promidzbe;

- vodenje poslova prodaje,

- izrada i demonstracija izrade replika antickog stakla te ostali poslovi vezani uz
djelovanje staklopuhacke radionice;

- obavljanje i organiziranje poslova odrzavanja i ¢iS¢enja;

- obavljanje tehnickih poslova;

- sastavljanje dopisa i izvjeséa o radu i drugi sli¢ni poslovi,

- obavljanje drugih poslova predvidenih Statutom 1 opéim aktima Muzeja.

6. Muzejske zbirke
Clanak 11.

Ravnatelj odlukom zaduzuje pojedinog kustosa za upravljanje i vodenje brige 0 jednoj
ili viSe zbirki iz ¢lanka 9. Pravilnika ili zaduzuje dva ili viSe kustosa za vodenje brige o jednoj
zbirci.

IV. SKLAPANJE UGOVORA O RADU
1. Zasnivanje radnog odnosa
Clanak 12.

Radni odnos izmedu zaposlenika i poslodavca kojega zastupa ravnatelj, zasniva
se ugovorom o radu.

Ugovor o radu je sklopljen kad su se ugovorne strane suglasile o bitnim sastojcima
ugovora.

Ugovor o radu sklapa se u pisanom obliku.

Pisani ugovor o radu mora sadrzavati odredbe o:

1) strankama te njihovom prebivaliStu, odnosno sjedistu,

2) mjestu rada, a ako ne postoji stalno ili glavno mjesto rada ili je ono
promjenjivo, podatak o razli¢itim mjestima na kojima se rad obavlja ili bi se
mogao obavljati,

3) nazivu, naravi ili vrsti rada na koji se zaposlenik zaposljava ili kratak popis ili
opis poslova,



4) datumu sklapanja ugovora o radu i datumu pocetka rada,

5) tome sklapa li se ugovor na neodredeno ili na odredeno vrijeme te o datumu
prestanka ili oCekivanom trajanju ugovora u slucaju ugovora o radu na
odredeno vrijeme

6) trajanju placenoga godiSnjeg odmora na koji zaposlenik ima pravo, a u slu¢aju
kad se takav podatak ne moze dati u vrijeme sklapanja ugovora, odnosno
izdavanja potvrde, nacinu odredivanja trajanja toga odmora,

7) otkaznim rokovima kojih se mora pridrzavati zaposlenik, odnosno poslodavac,
au slucaju kad se takav podatak ne moze dati u vrijeme sklapanja ugovora,
odnosno izdavanja potvrde, nacinu odredivanja otkaznih rokova,

8) osnovnoj plaé¢i, dodatcima na placu te razdobljima isplate primanja na koja
zaposlenik ima pravo, odnosno o nacinu kako ¢e se navedene stavke
obracCunavati,

9) trajanju redovitoga radnog dana odnosno tjedna,

10) tome ugovara li se puno radno vrijeme ili nepuno radno vrijeme,

11) pravu na obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje, ako ono postoji,

12) trajanju i uvjetima probnog rada, ako je ugovoren.

Ugovor o radu u svojstvu poslodavca potpisuje ravnatelj.
Propust ugovornih strana da sklope ugovor o radu u pisanom obliku ne utjece na
postojanje i valjanost tog ugovora.

2. Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
Clanak 13.

Za svaki polozaj 1 radno mjesto ovim Pravilnikom utvrduju se uvjeti koje zaposlenik
mora ispunjavati, broj izvrsitelja i opis poslova polozaja odnosno radnog mjesta.

Clanak 14.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa su op¢i 1 posebni.

Ako su zakonom, drugim propisom, kolektivnim ugovorom ili ovim Pravilnikom
odredeni posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa, ugovor o radu moze sklopiti samo osoba
koja zadovoljava te uvjete.

Posebne uvjete za zasnivanje radnog odnosa u svakom pojedinom slucaju utvrduje
ravnatelj u svojstvu poslodavca.

Kao posebni uvjeti mogu se utvrditi: razina obrazovanja (razina cjelovite
kvalifikacije), radni staz, radno iskustvo na odredenim poslovima, posebna znanja i vjestine
potrebna za uspjesno obavljanje posla, polozen odredeni ispit.

Kod odredivanja razine obrazovanja utvrduje se vrsta i razina obrazovanja, smjer ili
struka ili odredena vrsta zanimanja. Za odredena radna mjesta razina obrazovanja se moze
odrediti alternativno.

Radnim iskustvom u struci smatra se vrijeme koje je zaposlenik proveo na istim ili
slicnim poslovima nakon stjecanja odredenog stupnja stru¢ne spreme.

Posebnim znanjima i vjeStinama smatraju se znanja i vjestine koje su potrebne radi
uspjeSnog 1 potpunog obavljanja posla: poznavanje stranih jezika, poznavanje rada na
racunalu, polozen vozacki ispit odredene kategorije i druga znanja i vjeStine. Posebna znanja
i vjeStine utvrduju se ovisno o specifiénim potrebama Muzeja, o slozenosti ili prirodi radnog
mjesta ili ako takva obveza proizlazi iz zakona ili propisa donesenih na temelju zakona.

Pod polozenim ispitima podrazumijevaju se ispiti za zvanja u muzejskoj i
knjiznicarskoj struci, strucni ispiti iz podrucja rada, ispiti iz podrucja zastite na radu i zastite
od pozara i drugi ispiti.



Ako kandidat s kojim se zasniva radni odnos nema polozen ispit koji je uvjet radnog
mjesta, radni odnos moze se zasnovati i s tim kandidatom, uz uvjet da polozi ispit najkasnije
do isteka probnog rada ili u roku od jedne godine od zasnivanja radnog odnosa na neodredeno
vrijeme. Na radno mjesto staklopuhaca, radi specifi¢nosti radnog mjesta, ne moze se
rasporediti kandidat koji nema poloZen stru¢ni ispit za majstora staklara.

Clanak 15.

Ugovor o radu moze sklopiti osoba koja ispunjava ustanovljene uvjete za
obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta utvrdene sistematizacijom radnih mjesta.

3. Probni rad
Clanak 16.

Prilikom sklapanja ugovora o radu moze se, sukladno odredbama kolektivnog ugovora,
ugovoriti probni rad.
Trajanje probnog rada odreduje se ugovorom o radu, time da on moze trajati najduze
Sest mjeseci.
Probni rad prati nadredeni zaposlenik koji mora imati najmanje istu razinu Skolovanja
kao i zaposlenik na probnom radu.

Clanak 17.

Probni rad se ugovara da bi se utvrdilo ima li zaposlenik stru¢ne i radne sposobnosti
potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta za koje sklapa ugovor o radu.

Probni rad traje ovisno o vrsti radnog mjesta, i to:

- radna mjesta V. vrste — jedan mjesec;
- radna mjesta Il1. vrste — dva mjeseca;
- radna mjesta Il. vrste — tri mjeseca;

- radna mjesta I. vrste — Sest mjeseci.

4. Pripravnistvo
Clanak 18.

Status pripravnika (vjezbenik) ima osoba koja se prvi put zaposljava radi
osposobljavanja za samostalan rad u zanimanju za koje se Skolovala.

S pripravnikom se sklapa ugovor o radu na odredeno vrijeme.

Pripravnicki staZ traje najduze godinu dana.

Clanak 19.

Pripravnicki staZ traje ovisno o vrsti radnog mjesta, i to:

- radna mjesta Il1. vrste — tri mjeseca;

- radna mjesta Il. vrste — Sest mjeseci;

- radna mjesta I. vrste — jedna godina;

Pripravnicki staz za radna mjesta za koja je propisano polaganje strucnog ispita za
stjecanje stru¢nih zvanja u muzejskoj struci traje godinu dana.



5. Rad na daljinu

Clanak 20.

Zaposlenici rasporedeni na sistematizirana radna mjesta kojima priroda posla
omogucuje rad na daljinu putem informacijsko-komunikacijske tehnologije, mogu, u
dogovoru s ravnateljem te uz pismeno odobrenje, povremeno raditi na daljinu, najvise do 7
radnih dana mjese¢no. Radom na daljinu smatra se obavljanje poslova radnog mjesta koji se
obavljaju putem informacijsko-komunikacijske tehnologije.

Zaposlenik je duzan najkasnije 3 radna dana prije planiranog rada na daljinu ravnatelju
pismenim putem predati zahtjev za rad na daljinu u kojem obavezno treba biti navedeno
trajanje rada na daljinu, razlozi te poslovi koji ¢e se obaviti za vrijeme rada na daljinu.

Ravnatelj je duzan ocitovati se o primljenom zahtjevu te pisanim putem odobriti ili
odbiti zahtjev. U slucaju odbijanja zahtjeva ravnatelj je duzan obrazloziti razloge odbijanja.

Vezano uz place i druga materijalna prava zaposlenika za dane kad radi na daljinu te
ostala prava i obveze poslodavca i zaposlenika primjenjuju se vazeée odredbe Zakona o radu.

Rad na daljinu se mora evidentirati u evidenciji radnog vremena kao rad na daljinu te
se za dane koje zaposlenik radi na daljinu ne isplacuju troskovi prijevoza.

6. Poslovi s posebnim uvjetima rada
Clanak 21.

Poslove s posebnim uvjetima rada utvrduje ovlastena pravna osoba u Procjeni
opasnosti prema propisima kojima se regulira zastita na radu.

Poslovi s posebnim uvjetima rada utvrduju se i u drugim postupcima koji slijede nakon
donoSenja Procjene opasnosti sukladno Pravilnikom o radu, odredbama ovog Pravilnika 1
propisima iz ¢lanka 2. Pravilnika.

Zaposlenike zaposlene na poslovima s posebnim uvjetima rada Poslodavac mora
upucivati na zdravstvene preglede sukladno propisima iz stavka 2. ovog ¢lanka.

V. PRAVA | OBVEZE POSLODAVCA | RADNIKA
1. Odgovornost u radu
Clanak 22.

Svi zaposlenici obvezni su stru¢no, savjesno, marljivo i1 kvalitetno obavljati poslove
sukladno pravilima struke, muzejskom zakonu i svim relevantnim propisima koji ureduju
odredenu vrstu posla u Muzeju te ih zavrSavati na vrijeme i u skladu s pisanim i usmenim
uputama ravnatelja, internim aktima poslodavca, odlukama tijela upravljanja poslodavca i
pozitivnim propisima.

Zaposlenik ima pravo 1 obvezu stalno se Skolovati, usavrSavati 1 osposobljavati
sukladno potrebama radnog procesa, sa svrhom zadrzavanja radnog mjesta i napredovanja na
poslu.

Sadrzaj prava i obveza iz prethodnog stavka, te medusobni odnosi poslodavca i
zaposlenika s tim u svezi ureduju se posebnim odlukama i aktima poslodavca odnosno
ravnatelja te pojedinacnim ugovorom.



Clanak 23.

Poslodavac je zaposleniku za obavljeni rad duzan isplatiti placu, a zaposlenik je
obvezan prema uputama ravnatelja u svojstvu poslodavca, danim u skladu s naravi i vrstom
rada te pravilima svoje struke, osobno obavljati preuzeti posao.

Ravnatelj ima pravo poblize odrediti mjesto i nacin obavljanja rada, postujuci

pritom prava i dostojanstvo zaposlenika.

Poslodavac odnosno ravnatelj je duzan osigurati zaposleniku uvjete za siguran rad, u
skladu s posebnim zakonom i drugim propisima.

VI. SISTEMATIZACIJA POSLOVA
Clanak 24.

Sistematizacija poslova temelj je za utvrdivanje elemenata pojedinog ugovora o radu
kojeg Muzej sklapa sa svakim zaposlenikom, glede naziva, naravi ili vrste rada kao i
utvrdivanje obveza zaposlenika u obavljanju poslova, te uputama ovlastene osobe Muzeja u
svezi s tim poslovima.

Clanak 25.

Broj izvrsitelja utvrduje se ovim Pravilnikom na temelju potreba Muzeja i prema
utvrdenom planu i osiguranim financijskim sredstvima.

Ako opseg poslovanja Muzeja to ne zahtijeva, ili ako nisu osigurana financijska
sredstva za place, Poslodavac nije duzan primiti u radni odnos izvrSitelje za sva radna mjesta
predvidena ovom Pravilnikom.

Clanak 26.
1. Ured ravnatelja

Ravnatelj ustanove

Za polozaj ravnatelja ustanove utvrduju se podaci o broju izvrSitelja i vrsti polozaja.
Podaci su prikazani u Prilogu A-1 ovog Pravilnika.

Pomoc¢nik ravnatelja ustanove

Za polozaj pomoc¢nika ravnatelja ustanove utvrduju se podaci o broju izvrsitelja i vrsti
polozaja. Podaci su prikazani u Prilogu A-l ovog Pravilnika.

Clanak 27.
2. Odjel za stru¢ne muzejske poslove
U Odjelu za stru¢ne muzejske poslove uspostavljaju se sljedeca radna mjesta:
- Voditelj ustrojstvene jedinice 1
Arheologija, anticko staklo, srednjovjekovno i novovjekovno staklo
- Kkustos;
- visi kustos;
- muzejski savjetnik;
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- muzejski tehnicar;

Muzejska pedagogija

- kustos;

- visi kustos pedagog;

- muzejski savjetnik pedagog;

Muzejska dokumentacija

- kustos;

- visi kustos dokumentarist;

- muzejski savjetnik dokumentarist;

Restauracija i konzervacija

- konzervator - restaurator;

- visi konzervator - restaurator;

- konzervator - restaurator savjetnik;

KnjiZnica i poslovi grafike

cey e
cey e

cey e

- specijalist suradnik odredene struke u ustanovama kulture.

Za radna mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka utvrduju se podaci o broju izvrSitelja 1 vrsti
radnog mjesta. Podaci su prikazani u Prilogu A-1l ovog Pravilnika.

Clanak 28.
3. Odjel za opée poslove
U Odjelu za opce poslove uspostavljaju se sljede¢a radna mjesta:
- Voditelj ustrojstvene jedinice 1

Odsjek za marketing, promidZzbu i prodaju
- Voditelj ustrojstvene jedinice 3

- suradnik;

- manipulant;

Odsjek za financijsko-ra¢unovodstvene poslove
- Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste

- visi referent;

- referent;

Staklarske radionice

- staklopuhag;

Odrzavanje i ¢iS¢enje

- radnik I1. vrste;

- Cistac-spremac.

Za radna mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka utvrduju se podaci o broju izvrSitelja i vrsti
radnog mjesta. Podaci su prikazani u Prilogu A-I11 ovog Pravilnika.
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Clanak 29.

Utvrduje se ukupan broj radnih mjesta u Muzeju i po ustrojstvenim jedinicama. Podaci
su prikazani u Prilogu A-1V ovog Pravilnika.

VIIl. UVIETI ZA RADNA MJESTA | OPIS POSLOVA

1. Ured ravnatelja 5
Clanak 30.

Za polozaj ravnatelja i pomo¢nika ravnatelja Muzeja iz ¢lanka 26. ovog Pravilnika
utvrduju se uvjeti i opis poslova. Podaci su prikazani u Prilogu B-I Pravilnika.

2. Odjel za stru¢ne muzejske poslove
Clanak 31.

Za radna mjesta u Odjelu za stru¢ne muzejske poslove iz ¢lanka 27. ovog Pravilnika
utvrduju se uvjeti i opis poslova. Podaci su prikazani u Prilogu B-11 Pravilnika.

3. Odjel za opée poslove
Clanak 32.

Za radna mjesta u Odjelu za opcée poslove iz ¢lanka 28. ovog Pravilnika utvrduju se
uvjeti i opis poslova. Podaci su prikazani u Prilogu B-111 Pravilnika.

VIIl. RADNO VRIJEME
1. Pojam radnog vremena
Clanak 33.

Radno vrijeme je vremensko razdoblje u kojem je zaposlenik obvezan obavljati
poslove, odnosno u kojem ¢e obavljati poslove prema uputama poslodavca, na mjestu
gdje se njegovi poslovi obavljaju ili drugom mjestu koje odredi poslodavac.

Radnim vremenom ne smatra se vrijeme u kojem je zaposlenik pripravan odazvati
se pozivu poslodavca za obavljanje poslova, ako se ukaZze takva potreba, pri ¢emu se
zaposlenik ne nalazi na mjestu gdje se njegovi poslovi obavljaju niti na drugom mjestu
koje je odredio poslodavac.

Vrijeme pripravnosti i visina naknade za istu utvrduje se Kolektivnim ugovorom
ili ugovorom o radu.

Vrijeme koje zaposlenik provede obavljaju¢i poslove po pozivu poslodavca,
smatra se radnim vremenom, neovisno o tome obavlja li ih u mjestu koje je odredio
poslodavac ili u mjestu koje je odabrao zaposlenik.

2. Puno radno vrijeme
Clanak 34.
Puno radno vrijeme iznosi 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se nacelno u pet radnih dana (od ponedjeljka do
petka). Zbog specifi¢nosti poslova, radno vrijeme se moze rasporediti na $est radnih
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dana u tjednu, o ¢emu odlucuje ravnatelj pisanom odlukom uz prethodno pribavljeno
misljenje radni¢kog vijeca, odnosno sindikalnog povjerenika s pravima i obvezama
radnic¢kog vijeca.

3. Nepuno radno vrijeme
Clanak 35.

Ugovor o radu s nepunim radnim vremenom sklopit ¢e se kada priroda i opseg
posla, odnosno organizacija rada ne zahtijeva rad u punom radnom vremenu.

Nepunim radnim vremenom smatra se svako radno vrijeme krace od punog
radnog vremena.

Clanak 36.

Zaposlenici s nepunim radnim vremenom ostvaruju iste uvjete rada kao i
zaposlenici s punim radnim vremenom, s istim ili slicnim stru¢nim znanjima i
vjeStinama, a koji obavljaju iste ili sli¢ne poslove.

Ako je za stjecanje odredenih prava vazno prethodno trajanje radnog odnosa s
istim poslodavcem, razdoblja rada u nepunom radnom vremenu smatrat ¢e se radom u
punom radnom vremenu.

Ako ugovorom o radu nije drukcije utvrdeno, zaposlenicima s nepunim radnim
vremenom osnovna pla¢a odreduje se razmjerno vremenu na koje su zasnovali radni
odnos.

Clanak 37.

Poslodavac moze radno vrijeme zaposlenika koji radi u nepunom radnom
vremenu rasporediti u istom 1ili razli¢itom trajanju tijekom tjedna ili samo u odredene
dane u tjednu.

Prilikom sklapanja ugovora o radu za nepuno radno vrijeme, zaposlenik je duzan
obavijestiti poslodavca o sklopljenim ugovorima o radu za nepuno radno vrijeme s
drugim poslodavcem, odnosno drugim poslodavcima.

4. Prekovremeni rad
Clanak 38.

Poslodavac ima pravo uvesti prekovremeni rad u slucaju vise sile, izvanrednog
opsega rada 1 u drugim sli¢nim slu¢ajevima prijeke potrebe.

U sluc¢ajevima iz stavka 1. ovog ¢lanka, ukupno trajanje rada zaposlenika ne smije
biti duze od 50 sati tjedno.

5. Preraspodjela radnog vremena
Clanak 39.

Zbog prirode odredenih muzejskih poslova, poglavito radnog vremena za
posjetitelje, zastoja u poslu, odnosno povecanja opsega poslova u odredenom vremenu
i u drugim sli¢nim sluc¢ajevima, moze se uvesti preraspodjela radnog vremena.

Radno vrijeme moze se preraspodijeliti tako da u jednom vremenskom razdoblju traje
duze, a u drugom krace od punog ili nepunog radnog vremena, u kojem slucaju,
razdoblje preraspodjeljenog radnog vremena, ne moze biti duze od 48 sati tjedno.
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O preraspodjeli odlucuje ravnatelj u skladu s obvezama iz godiSnjeg plana i programa
rada, te je duzan o tome obavijestiti zaposlenike najmanje tjedan dana prije pocetka
primjene.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

6. Raspored radnog vremena
Clanak 40.

Zbog potrebe procesa rada i poslovanja, Poslodavac moze odluciti da zaposlenici na
pojedinim radnim mjestima rade u smjenama ili dvokratno u toku cijele godine ili dijela
godine.

7. Autorska prava

Clanak 41.

Ako se u izvrSavanju obveza iz radnog odnosa stvaraju autorska djela, isklju¢ivo pravo
iskoriStavanja autorskog djela bez ograni¢enja u pogledu sadrzaja, vremena i prostora stjece
Muzej kao poslodavac.

IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 42.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i nacinu rada Muzeja antickog stakla u Zadru i sistematizaciji radnih mjesta od srpnja
2022. god. (Klasa: 612-05/22-01/06, URBROJ: 2198-1-107-22-02).

Clanak 43.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plo¢i Muzeja
anti¢kog stakla u Zadru.

Zadar, 15. listopada 2024.
Klasa: 611-05/24-01/18
URBROJ: 2198-1-107-24-03
Predsjednik Upravnog vijeca

Dr. sc. Mladen Pesi¢

Ravnatelj:

Dr.sc. Hrvoje Manenica

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Muzeja antickog stakla u Zadru i sistematizaciji radnih
mjesta objavljen je na oglasnoj ploc¢i Muzeja antickog
stakla u Zadru 15. listopada 2024. godine, a stupa na
snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci
Muzeja antickog stakla u Zadru.

Ravnatelj:

Dr. sc. Hrvoje Manenica
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Prilog A

Prilog A-1

A-l

| RADNA MJESTA U UREDU RAVNATELJA

BROJ I NAZIV USTROJSTVENE JEDINICE

l. Ured ravnatelja Dodatak po TKU
RED. | NAZIV RADNOG RADNO VRSTA RAZINA RAZINA OSN. | PLATNI | BROJ BROJ
BR. | MJESTA/ POLOZAJA MJESTO/ | RADNOG RADNOG OBRAZOVANJA KOEF. | RAZRED | IZVRSI- | SIST. ng;': 158-
POLOZAJ | MJESTA/ MJESTA/ SLOZ. TELJA | RAD. 1506
POLOZAJA | POLOZAJA MJEST
A
Rukovodece
I-1 Ravnatelj ustanove Polozaj radno mjesto I HKO 7.1sv.ili7.1st. | 3,85 13. 1 1 15%
prve razine
Pomoc¢nik ravnatelja . RukOVO(_ieée -
-2 Polozaj radno mjesto I HKO 7.1sv.ili7.1st. | 3,50 12. 0 1 -
ustanove .
prve razine
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Prilog A

Prilog A-11

A-ll

RADNA MJESTA U ODJELU ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

BROJ I NAZIV USTROJSTVENE JEDINICE

1. Odjel za stru¢ne muzejske poslove Dodatak po TKU

RED. | NAZIV RADNOG RADNO VRSTA RAZINA | RAZINA OSN. PLATNI BROJ BROJ y

BR. MJESTA MJESTO | RADNOG RADNOG | OBRAZOVANJA KOEF. | RAZRED IZVRSI- | SIST. C:zgf(‘;‘ fs'
MJESTA MJESTA SLOZ. TELJA | R.MJ. 150
Rukovodece

-1 Voditelj ustrojstvene jedinice 1 Radno mj. | radno mjesto l. HKO 7.1sv.ili7.1st. | 2,90 11. 0 1 15 %
tre¢e razine

11-01  Arheologija, anti¢ko staklo, srednjovjekovno i novovjekovno staklo

-2 Kustos Radno mj. | Posebnor.m. ||, HKO 7.1sv.ili7.1st. | 2,00 7. 0 3

11-3 Visi kustos Radno mj. | Posebnor.m. | I. HKO 7.1sv.ili 7.1st. | 2,40 9. 0 15%

11-4 Muzejski savjetnik Radno mj. | Posebnor.m. | I, HKO 7.1sv.ili 7.1st. | 2,80 10. 3

11-5 Muzejski tehnicar Radno mj. | Posebnor.m. | Ill. HKO 4.2 1,55 4. 1 1 -

11-02  Muzejska pedagogija

11-6 Kustos Radno mj. | Posebnor.m. | I, HKO 7.1sv.ili7.1st. | 2,00 7. 1 3

-7 Visi kustos pedagog Radno mj. | Posebnor.m. | |. HKO 7.1sv.ili7.1st. | 2,40 9. 0 15%

11-8 Muzejski savjetnik pedagog Radno mj. | Posebnor.m. | I. HKO 7.1sv.ili7.1st. | 2,80 10. 0

11-03  Muzejska dokumentacija

11-9 Kustos Radno mj. | Posebnor.m. | |I. HKO 7.1sv.ili 7.1st. | 2,00 7. 0 3

11-10 | Visi kustos dokumentarist Radno mj. | Posebnor.m. | I. HKO 7.1sv.ili 7.1st. | 2,40 9. 0 15%

I1-11 | Muzejski savjetnik dokumentarist Radno mj. | Posebnor.m. | I. HKO 7.1sv.ili 7.1st. | 2,80 10. 1

11-04 Restauracija i konzervacija

11-12 | Konzervator-restaurator Radno mj. | Posebnor.m. | I, HKO 7.1sv.ili7.1st. | 2,00 7. 1 3

11-13 | Visi konzervator-restaurator Radno mj. | Posebnor.m. | I. HKO 7.1sv.ili 7.1st. | 2,40 9. 0 15%

11-14 | Konzervator-restaurator savjetnik Radno mj. | Posebnor.m. | |, HKO 7.1sv.ili 7.1st. | 2,80 10. 1

11-05  KnjiZnica i poslovi grafike

11-15 | Knjiznicar Radno mj. | Posebnor.m. | I. HKO 7.1sv.ili7.1st. | 2,00 7. 0 3

11-16 | Visi knjiZniGar Radno mj. | Posebnor.m. | I. HKO 7.1 sv. ili 7.1st. | 2,40 9. 0 15 %

11-17 | Knjiznicarski savjetnik Radno mj. | Posebnor.m. | I. HKO 7.1 sv.ili 7.1st. | 2,80 10. 0

11-18 | Specijalist suradnik odredene struke u | Radno mj. [ Posebnor.m. | IlI. HKO 4.2 1,55 4. 0 1 i

ustanovama kulture
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Prilog A

Prilog A-111

A-111

RADNA MJESTA U ODJELU ZA OPCE POSLOVE

BROJ I NAZIV USTROJSTVENE JEDINICE

1. Odjel za opce poslove Dodatak po TKU
RED. NAZIV RADNOG RADNO VRSTA RAZINA | RAZINA OSN. PLATNI BROJ BROJ
BR. MJESTA MJESTO | RADNOG RADNOG | OBRAZOVANJA KOEF. | RAZRED IZVRSI- | SIST. 21:1‘\‘/:1&518
MJESTA MJESTA SLOZ. TELJA | RAD. 506
MJE-
STA
Rukovodece
-1 Voditelj ustrojstvene jedinice 1 Radno mj. | radno mjesto l. HKO 7.1sv.ili7.1st. | 2,90 11. 1 1 5%
tre¢e razine
111-01 Odsjek za marketing, promidzbu i prodaju
Rukovodece
-2 Voditelj ustrojstvene jedinice 3 Radno mj. | radno mjesto l. HKO 7.1 sv.ili 7.1 st. 2,45 9. 1 1 -
tre¢e razine
11-3 Suradnik Radno mj. | Opéer. m. 1. HKO 7.1 sv.ili 7.1 st. 1,80 6. 1 1 -
11-4 Manipulant Radno mj. | Posebnor.m. | Ill. HKO 4.2 1,38 2. 0 1 -
111-02 Odsjek za financijsko-racunovodstvene poslove
T . ST Rukovodece
11-5 ?//r‘;?éte“ ustrojstvene jedinice II. Radno mj. | radno miesto | 1. HKO®6.1sv.ili6lst |1.80 |6 1 1 -
trece razine
111-6 Visi referent Radno mj. | Op¢er. m. 1. HKO 6.1 sv. ili 6.1 st. 1,70 5. 0 1 -
-7 Referent Radno mj. | Op¢er. m. 1I. HKO 4.2 1,43 3. 1 1 -
111-03 Staklarske radionice
I11-8 | Staklopuhag | Radno mj. | Posebnor.m. | 111, | HKO 4.2 | 1,55 4, 2 2
111-04 QOdrzZavanje i ¢iS¢enje
11-9 Radnik Il1. vrste Radno mj. | Op¢e r.m. 1l. HKO 4.2 1,25 2. 0 1 -
111-10 | Cistag-spremac Radno mj. | Opée r.m. V. HKO 1ili 2 1,06 1. 1 1 -
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Prilog A

Prilog A-1V

A-1V \ RADNA MJESTA U MUZEJU ANTICKOG STAKLA U ZADRU

BROJ NAZIV USTROJSTVENE JEDINICE BROJ IZVRSITELJA BROJ SISTEMATIZIRANIH
USTROJSTVENE RADNIH MJESTA
JEDINICE

I Ured ravnatelja 1 2

] Odjel za stru¢ne muzejske poslove 8 18

11 Odjel za opce poslove 8 11

Ukupno Muzej 17 31
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Prilog B

Prilog B-I

B-I URED RAVNATELJA
B-1-1 RAVNATELJ USTANOVE
Uvjeti poloZaja:

- sukladno Statutu Muzeja antickog stakla u Zadru.

Opis poslova:
Op¢i poslovi rukovodenja:

- organizira i vodi rad i poslovanje Muzeja;

- organizira i provodi poslovnu i stru¢nu politiku Muzeja;

- predstavlja i zastupa Muzej i poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Muzeja u zemlji i
inozemstvu, a u granicama odredenim zakonom, Statutom i aktima osnivaca;

- obavlja sve ostale poslove propisane Statutom Muzeja.

Statut i drugi opci akti Muzeja:

- predlaze Upravnom vijecu donoSenje Statuta odnosno njegove izmjene i dopune;
- donosi opce akte za koje je ovlaSten zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, opéim
aktima Muzeja i Statutom.

Radni odnosi:

- donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa sluzbenika 1 namjestenika Muzeja i o
njihovom rasporedivanju na radna mjesta;

- imenuje 1 razrjesuje pomoc¢nika ravnatelja 1 voditelja Odjela za stru¢ne muzejske poslove;

- donosi odluke o drugim pravima i obvezama iz radnog odnosa;

- donosi odluke o povredama obveza iz radnog odnosa sluzbenika 1 namjestenika;

- sluzbenicima i namjestenicima u ustrojstvenim jedinicama Muzeja daje naloge za izvrSavanje
poslova s uputama i rokovima;
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- razmatra prijedloge sindikata u svezi sa ostvarivanjem prava sluzbenika i namjeStenika i
njihovog materijalnog poloZzaja.

Financijsko poslovanje:

- predlaze Upravnom vije¢u godi$nji financijski plan Muzeja;

- izvrSava i brine o izvrSavanju godiSnjeg financijskog plana Muzeja;
- predlaze Upravnom vijecu raspodjelu sredstava Muzeja;

- predlaze Upravnom vije¢u Muzeja raspodjelu dobiti Muzeja.

Planovi i programi rada:

- predlaze Upravnom vije¢u Muzeja planove i1 programe rada i razvoja Muzeja uz suglasnost
Stru¢nog vije¢a Muzeja;

- izvrSava 1 brine o izvrSavanju programa rada i planova razvoja Muzeja;

- predlaze Upravnom vije¢u godisnje izvjesée o radu Muzeja uz suglasnost Stru¢nog vijeéa
Muzeja.

Ostali poslovi:

- uz suglasnost Stru¢nog vije¢a Muzeja imenuje glavnog urednika ¢asopisa “Asseria” i drugih
povremenih izdanja, ako ravnatelj ne preuzme mjesto glavnog urednika koje mu pripada po
polozaju;

- uz suglasnost Stru¢nog vije¢a Muzeja imenuje ¢lanove uredniStva Casopisa ,,Asseria“ i drugih
povremenih izdanja;

Za svoj rad odgovara:
Upravnom vijecu 1 osnivacu Muzeja.
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Prilog B

Prilog B-I

B-1 URED RAVNATELJA

B-1-2 POMOCNIK RAVNATELJA USTANOVE
Uvjeti polozaja:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij;

- pet godina radnog iskustva u ustanovi;

- poznavanje rada na racunalu;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika;

- visoka razina stru¢nih, radnih i organizacijskih sposobnosti;

Ravnatelj odlukom imenuje i razrjeSuje pomoénika ravnatelja.

Pomo¢nik ravnatelja imenuje se na mandatno razdoblje od Cetiri (4) godine.

Pomo¢nik ravnatelja stavlja mandat na raspolaganje ako prestane mandat ravnatelju koji je
donio odluku o njegovom imenovaniju.

Pomoc¢nik ravnatelja koji je razrijeSen i nije ponovno imenovan vraca se na radno mjesto u
ustanovi koje odgovara njegovoj razini obrazovanja i stru¢nim kvalifikacijama.

Opis poslova:

- zamjenjuje ravnatelja u slucaju nenazoc¢nosti ili sprijecenosti te preuzima odgovornost za
kontinuitet rada i odlu¢ivanja osiguravaju¢i stabilnost u vodenju Muzeja;

- svojim stru¢nim znanjem i analizom aktivno suraduje s ravnateljem u definiranju ciljeva koji
su mjerljivi, ostvarivi i uskladeni s misijom i vizijom Muzeja;

- aktivno doprinosi strateSkom planiranju 1 organizaciji rada kako bi se postigli planirani
ciljevi;

- u suradnji s voditeljima ustrojstvenih jedinica Muzeja, razvija operativne strategije kako bi
se poboljsala ucinkovitost i produktivnost rada;

- nadzire 1 prati provedbu planova i zadaca ustrojstvenih jedinica u svrhu poboljSanja
ucinkovitosti rada;

- prati financijsko poslovanje Muzeja i predlaze korektivne mjere u svrhu postizanja zadanih
ciljeva;
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- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Pomocnik ravnatelja odgovoran je za:

- preuzimanje vodstva i odgovornosti u slu¢aju nenazocnosti ili sprijecenosti ravnatelja;

- definiranje mjerljivih i ostvarivih ciljeva Muzeja u suradnji s ravnateljem;

- strateSko planiranje i organizaciju rada;

- pracenje i provedbu planova i zadac¢a ustrojstvenih jedinica;

- prac¢enje financijskog poslovanja Muzeja;

- predstavljanje Muzeja na sastancima, dogadanjima i u kontaktima s vanjskim suradnicima;
- kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih poslova.

Za svoj rad odgovara:
Ravnatelju Muzeja 1 Upravnom vije¢u Muzeja.

22




Prilog B

Prilog B-11

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-1 VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjedna¢en studij - smjer
arheologija ili povijest umjetnosti;

- pet godina radnog iskustva;

- steceno najvise stru¢no muzejsko zvanje;

- poznavanje rada na racunalu;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika;

- visoka sposobnost za samostalno organiziranje strucnog rada;
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

- voditelja Odjela za struéne muzejske poslove imenuje i razrjeSava ravnatelj na odredeno
vrijeme.

- voditelj Odjela za stru¢ne muzejske poslove se imenuje iz redova djelatnika Odjela za stru¢ne
muzejske poslove temeljem rezultata rada, radnog iskustva, organizacijskih i komunikacijskih
sposobnosti.

- voditelj Odjela duZan je napraviti Plan i program rada Odjela do 1. prosinca tekuce godine za
idu¢u poslovnu godinu i predati ga ravnatelju

- voditelj Odjela duzan je napraviti IzvjeSce o izvrSenju Plana i programa rada za prethodnu
godinu i predati ga ravnatelju do 15. sije¢nja tekuce godine.

Opis poslova:

- voditelj Odjela, uz poslove koje obavlja u okviru svojeg radnog mjesta za koje ima sklopljen
ugovor o radu na neodredeno vrijeme, odnosno Zbirke za koju je zaduZen, obavlja i slijedece
poslove:

- koordinira rad Odjela, odnosno organizira izvrSavanje poslova sukladno strateSkim
prioritetima ili sukladno (izvanrednoj) situaciji, rasporeduje poslove tako da se obave u
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redovitom radnom ili preraspodijeljenom radnom vremenu, posStuju¢i zadane rokove i
postupanje prema pravilima struke;

- predlaze ravnatelju mjere za poboljSanje radnih procesa;

- struéno se usavrSava i primjenjuje novostecena znanja i vjestine u radnim procesima Odjela
kojeg vodi;

- predlaze ravnatelju djelatnike za stru¢na usavrSavanja temeljem uocenih potreba tijekom rada
- izvjestava ravnatelja o tijeku rada i postignutim rezultatima u odjelu;

- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
Ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-11

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-01 | Arheologija, anti¢ko staklo, srednjovjekovno i novovjekovno staklo

B-11-2 KUSTOS

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij - smjer
arheologija ili povijest umjetnosti;

- jedna godina radnog iskustva;

- steceno stru¢no zvanje kustos;

- poznavanje rada na racunalu;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
Arheoloska istrazivanja i sakupljanje muzejske grade:

- sakuplja muzejsku gradu na nain 1 u postupku propisanim medunarodnim ugovorima,
zakonima i propisima donesenim na temelju zakona;

- vodi arheoloSka istraZivanja odnosno sudjeluje u arheoloSkim istraZivanjima na arheoloSkim
lokalitetima,;

- vodi sve poslove i1 postupke vezane za rad arheoloskog lokaliteta na kojem vodi arheoloska
istrazivanja prema tijelima drzavne vlasti, lokalne uprave i samouprave ili prema drugim
tijelima s javnim ovlastima.

Cuvanje, restauriranje, prepariranje i konzerviranje muzejske grade:

- vodi, sreduje i stru¢no obraduje muzejsku zbirku za koju je zaduZen;

- sudjeluje u evidentiranju fizickog stanja muzejske grade i sudjeluje u odlu¢ivanju o nacinu
konzerviranja, prepariranja i restauriranja muzejske grade u radionicama Muzeja 1 izvan
Muzeja i prati postupak konzerviranja, prepariranja i restauriranja;

- brine se o pravilnom smjestaju i Cuvanju muzejske zbirke u spremistima i studijskoj zbirci;

- sudjeluje u postupku davanja muzejske grade na uvid.
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Dokumentacija o muzejskoj gradi:

- vodi dokumentaciju o muzejskoj gradi iz podrucja svog rada na nacin propisan zakonom i
propisima donesenim na temelju zakona odnosno suraduje u vodenju muzejske dokumentacije
ako dokumentaciju vode dokumentaristi;

- sudjeluje u postupku davanja muzejske dokumentacije na uvid.

Strucna i znanstvena obrada i istrazivanje, objavijivanje publikacija, izlozbe, predavanja,
skupovi, strucna tijela:

- vodi stru¢na i znanstvena istrazivanja vezana uz muzejsku gradu i muzejsku dokumentaciju;

- proucava objavljenu gradu, stru¢nu literaturu i duge pisane i usmene izvore;

- prati arheoloska istrazivanja u zemlji i inozemstvu;

- prati domacu i stranu stru¢nu i znanstvenu literaturu;

- objavljuje rezultate struénih i znanstvenih istrazivanja u obliku stru¢nih ili znanstvenih
¢lanaka ili publikacija na bilo kojem mediju: katalozi, knjige, ¢asopisi, vodi¢i kroz muzejske
zbirke i izlozbe, televizija, radio, film, Internet, CD i drugi, prvenstveno u casopisu "Asseria” i
u drugim publikacijama Muzeja, u obliku tercijarne dokumentacije (indeksi, kataloski listi¢i ili
sazeci koji su u funkciji pretrazivanja i koristenja postoje¢ih dokumentacijskih fondova);

- izraduje koncepciju muzejskih izlozbi;

- prenosi spoznaje stecene stru¢nim i znanstvenim radom putem predavanja, stru¢nih vodstava
u stalnom postavu i povremenim izloZzbama, sudjelovanjem na strukovnim kongresima,
simpozijima i okruglim stolovima, suradnjom s medijima;

- radi na propagiranju i Sirenju strucnih 1 znanstvenih spoznaja svoje struke i djelovanja Muzeja
putem javnih predavanja, suradnjom s medijima, sudjelovanjem u organiziranju izlozbi,
priredbi i manifestacija u Muzeju i izvan njega i na druge nacine;

- sudjeluje u radu strucnih tijela Muzeja i u radu uredniStva “Asserie” 1 drugih publikacija
prema odluci ravnatelja;

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela koje osniva Ministarstvo kulture ili druga tijela drZzavne uprave
1 lokalne samouprave i tijela s javnim ovlastima prema odluci nadleZnih tijela;

- uspostavlja 1 odrzava kontakte sa stru¢njacima u srodnim ustanovama u zemlji 1 inozemstvu.

Ostali strucni muzejski poslovi:
- obavlja stru¢na vodstva u stalnom postavu i povremenim izlozbama i drugim dogadanjima;

- sudjeluje u odabiru muzejskih predmeta iz zbirke za koju je zaduzen radi izrade suvenira;
- predlaze nabavu publikacija iz podrucja svog rada;
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- sudjeluje u izradi programa za edukaciju i vodstva za vrtice, Skole 1 fakultete;

- sudjeluje u osmisljavanju edukativnog i promidzbenog materijala pri realizaciji stalnih i
povremenih izlozbi,

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

Planovi, program i izvjesca.

- sudjeluje u izradi kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova Muzeja;

- predlaze godi$nji plan i program svog rada, provodi sve poslove vezane uz sastavljanje i
dostavljanje plana i programa rada i podnosi izvjeS¢e o ostvarivanju plana i programa svog
rada.

Ostali poslovi:
- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode

radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za struéne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-II

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-01 | Arheologija, anticko staklo, srednjovjekovno i novovjekovno staklo

B-11-3 VISI KUSTOS

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjedna¢en studij - smjer
arheologija ili povijest umjetnosti;

- steCeno stru¢no zvanje visi kustos;

- poznavanje rada na racunalu;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika;

- sposobnost za samostalno organiziranje stru¢nog rada
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
Arheoloska istrazivanja i sakupljanje muzejske grade:

- sakuplja muzejsku gradu na nacin 1 u postupku propisanim medunarodnim ugovorima,
zakonima i propisima donesenim na temelju zakona;

- vodi arheoloska istrazivanja odnosno sudjeluje u arheoloSkim istrazivanjima na arheoloskim
lokalitetima;

- vodi sve poslove 1 postupke vezane za rad arheoloSkog lokaliteta na kojem vodi arheoloska
istrazivanja prema tijelima drzavne vlasti, lokalne uprave i samouprave ili prema drugim
tijelima s javnim ovlastima.

Cuvanje, restauriranje, prepariranje i konzerviranje muzejske grade:

- vodi, sreduje i strucno obraduje muzejsku zbirku za koju je zaduzen;

- sudjeluje u evidentiranju fizickog stanja muzejske grade 1 sudjeluje u odlu¢ivanju o nainu
konzerviranja, prepariranja 1 restauriranja muzejske grade u radionicama Muzeja 1 izvan
Muzeja i prati postupak konzerviranja, prepariranja i restauriranja,;

- brine se o pravilnom smjestaju i Cuvanju muzejske zbirke u spremistima 1 studijskoj zbirci;
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- sudjeluje u postupku davanja muzejske grade na uvid.
Dokumentacija o muzejskoj gradi:

- vodi dokumentaciju o muzejskoj gradi iz podrucja svog rada na nacin propisan zakonom i
propisima donesenim na temelju zakona odnosno suraduje u vodenju muzejske dokumentacije
ako dokumentaciju vode dokumentaristi;

- sudjeluje u postupku davanja muzejske dokumentacije na uvid.

Strucna i znanstvena obrada i istrazivanje, objavljivanje publikacija, izlozbe, predavanja,
skupovi, strucna tijela:

- vodi strucna i znanstvena istraZivanja vezana uz muzejsku gradu i muzejsku dokumentaciju;

- proucava objavljenu gradu, stru¢nu literaturu i duge pisane i usmene izvore;

- prati arheoloSka istrazivanja u zemlji 1 inozemstvu;

- prati domacu i stranu struc¢nu i znanstvenu literaturu;

- objavljuje rezultate stru¢nih i znanstvenih istrazivanja u obliku stru¢nih ili znanstvenih
¢lanaka ili publikacija na bilo kojem mediju: katalozi, knjige, Casopisi, vodi¢i kroz muzejske
zbirke 1 izlozbe, televizija, radio, film, Internet, CD i drugi, prvenstveno u casopisu "Asseria” i
u drugim publikacijama Muzeja, u obliku tercijarne dokumentacije (indeksi, kataloski listi¢i ili
sazeci koji su u funkciji pretrazivanja i koristenja postoje¢ih dokumentacijskih fondova);

- izraduje koncepciju muzejskih izlozbi;

- prenosi spoznaje stecene stru¢nim i znanstvenim radom putem predavanja, struénih vodstava
u stalnom postavu 1 povremenim izlozbama, sudjelovanjem na strukovnim kongresima,
simpozijima i okruglim stolovima, suradnjom s medijima;

- radi na propagiranju i Sirenju strucnih 1 znanstvenih spoznaja svoje struke i djelovanja Muzeja
putem javnih predavanja, suradnjom s medijima, sudjelovanjem u organiziranju izloZbi,
priredbi i manifestacija u Muzeju i izvan njega i na druge nacine;

- sudjeluje u radu struénih tijela Muzeja i u radu urednistva “Asserie” i drugih publikacija
prema odluci ravnatelja;

- sudjeluje u radu strucnih tijela koje osniva Ministarstvo kulture ili druga tijela drZzavne uprave
1 lokalne samouprave i tijela s javnim ovlastima prema odluci nadleznih tijela;

- uspostavlja i odrzava kontakte sa stru¢njacima u srodnim ustanovama u zemlji 1 inozemstvu.

Ostali strucni muzejski poslovi:

- obavlja stru¢na vodstva u stalnom postavu i povremenim izlozbama i drugim dogadanjima;
- sudjeluje u odabiru muzejskih predmeta iz zbirke za koju je zaduZen radi izrade suvenira;
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- predlaze nabavu publikacija iz podrucja svog rada;

- sudjeluje u izradi programa za edukaciju i vodstva za vrtice, Skole i fakultete;

- sudjeluje u osmisljavanju edukativnog i promidZzbenog materijala pri realizaciji stalnih i
povremenih izlozbi;

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

Planovi, program i izvjeséa:

- sudjeluje u izradi kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova Muzeja;

- predlaze godiSnji plan i program svog rada, provodi sve poslove vezane uz sastavljanje i
dostavljanje plana i programa rada i podnosi izvje$¢e o ostvarivanju plana i programa svog
rada.

Ostali poslovi:
- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode

radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za struéne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-II

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-01 | Arheologija, anticko staklo, srednjovjekovno i novovjekovno staklo

B-11-4 MUZEJSKI SAVIETNIK

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjedna¢en studij - smjer
arheologija ili povijest umjetnosti;

- steceno stru¢no zvanje muzejski savjetnik;

- poznavanje rada na racunalu;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika;

- visoka sposobnost za samostalno organiziranje stru¢nog rada;
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
Arheoloska istrazivanja i sakupljanje muzejske grade:

- sakuplja muzejsku gradu na nain 1 u postupku propisanim medunarodnim ugovorima,
zakonima i propisima donesenim na temelju zakona;

- vodi arheoloSka istraZivanja odnosno sudjeluje u arheoloSkim istraZivanjima na arheoloSkim
lokalitetima,;

- vodi sve poslove i1 postupke vezane za rad arheoloskog lokaliteta na kojem vodi arheoloska
istrazivanja prema tijelima drzavne vlasti, lokalne uprave i samouprave ili prema drugim
tijelima s javnim ovlastima.

Cuvanje, restauriranje, prepariranje i konzerviranje muzejske grade:

- vodi, sreduje i stru¢no obraduje muzejsku zbirku za koju je zaduZen;

- sudjeluje u evidentiranju fizickog stanja muzejske grade i sudjeluje u odluc¢ivanju o nacinu
konzerviranja, prepariranja i restauriranja muzejske grade u radionicama Muzeja 1 izvan
Muzeja i prati postupak konzerviranja, prepariranja i restauriranja;

- brine se o pravilnom smjestaju i Cuvanju muzejske zbirke u spremistima i studijskoj zbirci;

- sudjeluje u postupku davanja muzejske grade na uvid.
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Dokumentacija o muzejskoj gradi:

- vodi dokumentaciju o muzejskoj gradi iz podrucja svog rada na nacin propisan zakonom i
propisima donesenim na temelju zakona odnosno suraduje u vodenju muzejske dokumentacije
ako dokumentaciju vode dokumentaristi;

- sudjeluje u postupku davanja muzejske dokumentacije na uvid.

Strucna i znanstvena obrada i istrazivanje, objavijivanje publikacija, izlozbe, predavanja,
skupovi, strucna tijela:

- vodi stru¢na i znanstvena istrazivanja vezana uz muzejsku gradu i muzejsku dokumentaciju;

- proucava objavljenu gradu, stru¢nu literaturu i duge pisane i usmene izvore;

- prati arheoloska istrazivanja u zemlji i inozemstvu;

- prati domacu i stranu stru¢nu i znanstvenu literaturu;

- objavljuje rezultate struénih i znanstvenih istrazivanja u obliku stru¢nih ili znanstvenih
¢lanaka ili publikacija na bilo kojem mediju: katalozi, knjige, ¢asopisi, vodi¢i kroz muzejske
zbirke i izlozbe, televizija, radio, film, Internet, CD i drugi, prvenstveno u ¢asopisu "Asseria" i
u drugim publikacijama Muzeja, u obliku tercijarne dokumentacije (indeksi, kataloski listi¢i ili
sazeci koji su u funkciji pretrazivanja i koristenja postoje¢ih dokumentacijskih fondova);

- izraduje koncepciju muzejskih izlozbi;

- prenosi spoznaje stecene stru¢nim i znanstvenim radom putem predavanja, stru¢nih vodstava
u stalnom postavu i povremenim izloZzbama, sudjelovanjem na strukovnim kongresima,
simpozijima i okruglim stolovima, suradnjom s medijima;

- radi na propagiranju i Sirenju strucnih 1 znanstvenih spoznaja svoje struke i djelovanja Muzeja
putem javnih predavanja, suradnjom s medijima, sudjelovanjem u organiziranju izlozbi,
priredbi 1 manifestacija u Muzeju i izvan njega i na druge nacine;

- sudjeluje u radu strucnih tijela Muzeja i u radu uredniStva “Asserie” 1 drugih publikacija
prema odluci ravnatelja;

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela koje osniva Ministarstvo kulture ili druga tijela drZzavne uprave
1 lokalne samouprave i tijela s javnim ovlastima prema odluci nadleZnih tijela;

- uspostavlja 1 odrzava kontakte sa stru¢njacima u srodnim ustanovama u zemlji 1 inozemstvu.

Ostali strucni muzejski poslovi:
- obavlja stru¢na vodstva u stalnom postavu i povremenim izlozbama i drugim dogadanjima;

- sudjeluje u odabiru muzejskih predmeta iz zbirke za koju je zaduzZen radi izrade suvenira;
- predlaze nabavu publikacija iz podru¢ja svog rada;

32




- sudjeluje u izradi programa za edukaciju i vodstva za vrtice, Skole 1 fakultete;

- sudjeluje u osmisljavanju edukativnog i promidzbenog materijala pri realizaciji stalnih i
povremenih izlozbi,

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

Planovi, program i izvjesca.

- sudjeluje u izradi kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova Muzeja;

- predlaze godi$nji plan i program svog rada, provodi sve poslove vezane uz sastavljanje i
dostavljanje plana i programa rada i podnosi izvjeS¢e o ostvarivanju plana i programa svog
rada.

Ostali poslovi:
- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode

radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za struéne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-11

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-01 | Arheologija, anti¢ko staklo, srednjovjekovno i novovjekovno staklo

B-11-5 MUZEJSKI TEHNICAR

Uvjeti radnog mjesta:

- zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje (HKO razina 4.2);
- jedna godina radnog iskustva;

- poloZen strucni ispit za muzejskog tehnicara;

- poznavanje rada na racunalu;

- probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Opis poslova:
Briga o muzejskoj gradi:

- priprema muzejsku gradu za pakiranje i transport u suradnji s kustosima i autorom projekta;
- vodi brigu o stanju muzejskih spremista i ostale opreme u kojoj se uva muzejska grada;
- vodi brigu o stanju muzejske grade.

Tehnicki, likovni i slicni poslovi:

- u stalnom postavu 1 povremenim izloZzbama sudjeluje u postavljanju muzejske grade;
- sudjeluje u estetskom oblikovanju i uredivanju natpisa muzejske grade i potrebnih tekstova u
stalnom postavu 1 povremenim izloZbama;

Strucni poslovi:

- sudjeluje u terenskim arheoloskim radovima,

- obavlja stru¢no — tehnicke poslove vezane uz postav izlozbi u MAS-u;
- pomaze kustosima u pripremi materijala za izlozbe 1 dr.;

- suraduje kod postava stalnih 1 privremenih izloZbi;

- obavlja poslove signiranja na prethodno pripremljenoj gradi;

- izraduje propisana izvjesc¢a o radu, planu i programu rada;
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- obavlja prema potrebi i druge poslove koji proizlaze iz prirode radnog mjesta.

Ostali poslovi:

- obavlja nadzor nad kretanjem posjetitelja neposredno ili putem monitora;

- upravlja i odrzava cjelokupni sustav grijanja i hladenja u Muzeju;

- brine o zadovoljavaju¢oj temperaturi radnih prostorija i o udovoljavanju svim
mikroklimatskim i ostalim uvjetima izlozbenih prostorija;

sudjeluje u provodenju poslova zastite na radu,

- vodi i1 organizira poslove vezane za zastitu od pozara;

- nadzire ispravnost protupozarnih aparate 1 vodi brigu o njithovom redovitom pregledu 1
servisiranju;

- vodi brigu o ispravnosti sustava za dojavu pozara;

- vodi brigu o ispravnosti hidranata i drugih protupozarnih instalacija;

- sudjeluje u poslovima organizacije i nadzora sigurnosti Muzeja;

- vodi brigu o prohodnosti komunikacije u Muzeju (hodnici, stubista, prolazne prostorije,
sklonis$ta i drugo) i dostupnosti hidranata;

- rukuje video i audio opremom;

- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;

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

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za struéne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-11

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-02 | Muzejska pedagogija

B-11-6 KUSTOS

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij -
humanisti¢kog smjera.

- jedna godina radnog iskustva;

- steCeno stru¢no zvanje za kKustosa;

- poznavanje rada na racunalu;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika;
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
Edukacija:

- u suradnji s kustosima i samostalno izraduje programe za edukaciju i vodstva za vrtice, Skole
i fakultete;

- provodi planove 1 programe Muzeja za grupne posjete vrti¢a, ucenika, studenata;

- osmisljava i provodi likovne radionice i druge radionice Muzeja za vrtice i1 Skole;

- brine o nabavi materijala za rad likovnih i drugih radionica;

- zajedno s kustosima sudjeluje u pripremanju i stvaranju edukativnog i promidZbenog
materijala pri realizaciji stalnih 1 povremenih izloZaba;

- izraduje pedagoski vodi€ kroz stalni postav;

- izraduje pedagoski vodic za velike 1 znacajne povremene izlozbe;

- organizira i sudjeluje u organizaciji raznih natjecaja za najbolje likovne i literarne radove s
temom sukladnom djelatnosti Muzeja, stalnog postava 1ili povremene izlozbe te prireduje
izlozbe radova navedenih akcija.

Strucna i znanstvena obrada i istrazivanje, objavljivanje publikacija, izlozbe, predavanja,
skupovi i strucna tijela:
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- objavljuje strucne i znanstvene radove u publikacijama Muzeja i u pedagoskim i drugim
publikacijama;

- sudjeluje na seminarima, kongresima i drugim dogadanjima;

- organizira stru¢na predavanja, popularna predavanja, seminare i1 radionice za gradane;

- organizira stru¢na predavanja i seminare za nastavnike, likovne pedagoge i turisticke vodice;

- suraduje s institucijama te ustanovama i fakultetima pedagoskih znanosti;

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela Muzeja,

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela koje osniva Ministarstvo kulture ili druga tijela drzavne uprave
1 lokalne samouprave i tijela s javnim ovlastima prema odluci nadleznih tijela;

- uspostavlja i odrzava kontakte sa stru¢njacima u srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu;
- sudjeluje u odabiru muzejskih grade za izradu suvenira;

- prisustvuje struénim skupovima 1 izlozbama ¢ija se tematika vezuje uz podrucje svog rada.

Promidzba:

- promovira Muzej u novinama, ¢asopisima, drugim publikacijama, radiju 1 televiziji,

- uspostavlja kontakte i suradnju s urednicima i novinarima radija, televizije, tiskovina i djecjih
i Skolskih Casopisa;

- distribuira promidZzbeni materijal Muzeja.

Dokumentacija o muzejskoj gradi:

- vodi muzejsku dokumentaciju o muzejskoj gradi iz podru¢ja svog rada na nacin propisan
zakonom 1 propisima donesenim na temelju zakona odnosno suraduje u vodenju muzejske
dokumentacije ako dokumentaciju vode dokumentaristi;

- sudjeluje u postupku davanja muzejske dokumentacije na uvid.

Ostali strucni muzejski i pedagoski poslovi:

- obavlja stru¢na vodstva za vrtice, fakultete i $kole u stalnom postavu i povremenim izloZbama
1 drugim dogadanjima;

- predlaze nabavu publikacija iz podrucja svog rada;

- sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, priredbe, svecanosti,
predavanja, seminari).

Planovi, programi i izvjeséa:
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- sudjeluje u izradi kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova Muzeja;
- predlaze godiSnji plan i program svog rada i podnosi izvje$¢e o ostvarivanju plana i programa
svog rada.

Ostali poslovi:
- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode

radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za struéne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-II

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-02 | Muzejska pedagogija

B-11-7 VISI KUSTOS PEDAGOG

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij -
humanistickog smjera.

- steCeno stru¢no zvanje viSeg kustosa pedagoga;

- poznavanje rada na racunalu;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika;

- sposobnost za samostalno organiziranje stru¢nog rada;
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
Edukacija:

- u suradnji s kustosima i samostalno izraduje programe za edukaciju i vodstva za vrtice, Skole
i fakultete;

- provodi planove 1 programe Muzeja za grupne posjete vrtica, u¢enika, studenata;

- osmisljava 1 provodi likovne radionice 1 druge radionice Muzeja za vrtice i Skole;

- brine o nabavi materijala za rad likovnih i drugih radionica;

- zajedno s kustosima sudjeluje u pripremanju 1 stvaranju edukativnog i promidZbenog
materijala pri realizaciji stalnih i povremenih izloZaba;

- izraduje pedagoski vodi€ kroz stalni postav;

- izraduje pedagoski vodi€ za velike i1 znacajne povremene izloZbe;

- organizira 1 sudjeluje u organizaciji raznih natjecaja za najbolje likovne 1 literarne radove s
temom sukladnom djelatnosti Muzeja, stalnog postava ili povremene izloZbe te prireduje
izlozbe radova navedenih akcija.
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Strucna i znanstvena obrada i istrazivanje, objavijivanje publikacija, izlozbe, predavanja,
skupovi i strucna tijela:

- objavljuje stru¢ne i znanstvene radove u publikacijama Muzeja i u pedagoskim i drugim
publikacijama;

- sudjeluje na seminarima, kongresima i drugim dogadanjima,;

- organizira stru¢na predavanja, popularna predavanja, seminare i1 radionice za gradane;

- organizira stru¢na predavanja i seminare za nastavnike, likovne pedagoge i turisticke vodice;
- suraduje s institucijama te ustanovama i fakultetima pedagoskih znanosti;

- sudjeluje u radu strucnih tijela Muzeja;

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela koje osniva Ministarstvo kulture ili druga tijela drzavne uprave
1 lokalne samouprave i tijela s javnim ovlastima prema odluci nadleznih tijela;

- uspostavlja i odrzava kontakte sa stru¢njacima u srodnim ustanovama u zemlji 1 inozemstvu;
- sudjeluje u odabiru muzejskih grade za izradu suvenira;

- prisustvuje struénim skupovima 1 izlozbama ¢ija se tematika vezuje uz podrucje svog rada.

Promidzba:

- promovira Muzej u novinama, ¢asopisima, drugim publikacijama, radiju 1 televiziji,

- uspostavlja kontakte i suradnju s urednicima i novinarima radija, televizije, tiskovina i djecjih
i Skolskih Casopisa;

- distribuira promidZzbeni materijal Muzeja.

Dokumentacija o muzejskoj gradi:

- vodi muzejsku dokumentaciju o muzejskoj gradi iz podru¢ja svog rada na nacin propisan
zakonom 1 propisima donesenim na temelju zakona odnosno suraduje u vodenju muzejske
dokumentacije ako dokumentaciju vode dokumentaristi;

- sudjeluje u postupku davanja muzejske dokumentacije na uvid.

Ostali strucni muzejski i pedagoski poslovi:

- obavlja stru¢na vodstva za vrtice, fakultete i $kole u stalnom postavu i povremenim izloZzbama
1 drugim dogadanjima;

- predlaze nabavu publikacija iz podrucja svog rada;

- sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, priredbe, svecanosti,
predavanja, seminari).
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Planovi, programi i izvjesca:

- sudjeluje u izradi kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova Muzeja;
- predlaze godisnji plan i program svog rada i podnosi izvjesée o ostvarivanju plana i programa
svog rada.

Ostali poslovi:
- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode

radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za stru¢ne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-II

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-02 | Muzejska pedagogija

B-11-8 MUZEJSKI SAVIETNIK PEDAGOG

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij -
humanistickog smjera.

- steCeno stru¢no zvanje muzejskog savjetnika pedagoga;

- poznavanje rada na racunalu;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika;

- visoka sposobnost za samostalno organiziranje stru¢nog rada;
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
Edukacija:

- u suradnji s kustosima i samostalno izraduje programe za edukaciju i vodstva za vrtice, Skole
i fakultete;

- provodi planove 1 programe Muzeja za grupne posjete vrtica, u¢enika, studenata;

- osmisljava 1 provodi likovne radionice 1 druge radionice Muzeja za vrtice i Skole;

- brine o nabavi materijala za rad likovnih i drugih radionica;

- zajedno s kustosima sudjeluje u pripremanju i stvaranju edukativnog i promidzbenog
materijala pri realizaciji stalnih i povremenih izloZaba;

- izraduje pedagoski vodi€ kroz stalni postav;

- izraduje pedagoski vodi€ za velike i1 znacajne povremene izloZbe;

- organizira 1 sudjeluje u organizaciji raznih natjecaja za najbolje likovne 1 literarne radove s
temom sukladnom djelatnosti Muzeja, stalnog postava ili povremene izloZbe te prireduje
izlozbe radova navedenih akcija.
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Strucna i znanstvena obrada i istrazivanje, objavijivanje publikacija, izlozbe, predavanja,
skupovi i strucna tijela:

- objavljuje strucne i znanstvene radove U publikacijama Muzeja i u pedagoskim i drugim
publikacijama;

- sudjeluje na seminarima, kongresima i drugim dogadanjima,;

- organizira stru¢na predavanja, popularna predavanja, seminare i1 radionice za gradane;

- organizira stru¢na predavanja i seminare za nastavnike, likovne pedagoge i turisticke vodice;
- suraduje s institucijama te ustanovama i fakultetima pedagoskih znanosti;

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela Muzeja,

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela koje osniva Ministarstvo kulture ili druga tijela drzavne uprave
1 lokalne samouprave i tijela s javnim ovlastima prema odluci nadleznih tijela;

- uspostavlja i odrzava kontakte sa stru¢njacima u srodnim ustanovama u zemlji 1 inozemstvu;
- sudjeluje u odabiru muzejskih grade za izradu suvenira;

- prisustvuje struénim skupovima 1 izlozbama ¢ija se tematika vezuje uz podrucje svog rada.

Promidzba:

- promovira Muzej u novinama, ¢asopisima, drugim publikacijama, radiju 1 televiziji,

- uspostavlja kontakte i suradnju s urednicima i novinarima radija, televizije, tiskovina i djecjih
i Skolskih Casopisa;

- distribuira promidZzbeni materijal Muzeja.

Dokumentacija o muzejskoj gradi:

- vodi muzejsku dokumentaciju o muzejskoj gradi iz podru¢ja svog rada na nacin propisan
zakonom 1 propisima donesenim na temelju zakona odnosno suraduje u vodenju muzejske
dokumentacije ako dokumentaciju vode dokumentaristi;

- sudjeluje u postupku davanja muzejske dokumentacije na uvid.

Ostali strucni muzejski i pedagoski poslovi:

- obavlja stru¢na vodstva za vrtice, fakultete i $kole u stalnom postavu i povremenim izloZzbama
1 drugim dogadanjima;

- predlaze nabavu publikacija iz podrucja svog rada;

- sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, priredbe, svecanosti,
predavanja, seminari).
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Planovi, programi i izvjesca:

- sudjeluje u izradi kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova Muzeja;
- predlaze godisnji plan i program svog rada i podnosi izvjes¢e o ostvarivanju plana i programa
svog rada.

Ostali poslovi:
- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode

radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za stru¢ne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-II

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-03 | Muzejska dokumentacija

B-11-9 KUSTOS

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjedna¢en studij - smjer
arheologija ili povijest umjetnosti.

- jedna godina radnog iskustva;

- steCeno stru¢no zvanje za kustosa;

- napredno poznavanje rada na racunalu;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika;
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
Vodenje muzejske dokumentacije:

- unutar Muzeja organizira i uspostavlja sadrzaj i nac¢in vodenja muzejske dokumentacije o
muzejskoj gradi.

u okviru primarne muzejske dokumentacije:

- brine o pravovremenom 1 cjelovitom upisu muzejske grade predmeta u inventarnu knjigu
muzejskih predmeta i ostale knjige primarne dokumentacije u suradnji s kustosima;

u okviru sekundarne skupine muzejske dokumentacije:
- vodi knjigu inventarnih zapisa audio-vizualnih fondova te fizicko organiziranje i

pohranjivanje jedinica te grade (negativi, dijapozitivi, digitalni zapisi 1 drugo) u suradnji s
kustosima i drugim radnicima koji stvaraju ovu muzejsku gradu;
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- vodi knjigu inventarnih zapisa hemeroteke 1 fizicko organiziranje i pohranjivanje jedinica i

cey e

- vodi ostalu evidenciju iz sekundarne skupine: o izlozbama, o stru¢nom i znanstvenom radu, o
izdavackoj djelatnost, o marketingu i odnosima s javnos¢u, o osnivanju i povijesti muzeja.

u okviru tercijarne skupine muzejske dokumentacije:

- u suradnji s kustosima i informati¢arom sudjeluje u stvaranju tercijarne dokumentacije koju
¢ine razni katalozi 1 indeksi, a u skladu s potrebama i djelatnos¢u Muzeja.

Ostali poslovi vodenja muzejske dokumentacije:

- u suradnji s kustosima i informati¢arom sudjeluje u izradi aplikacije 1 baze podataka, te
pomaze u prilagodavanju obrazaca na postoje¢im aplikacijama vezanih uz obradu muzejske
grade;

- sudjeluje u mikrofilmiranju i digitaliziranju muzejske grade;

- sudjeluje u unapredenju informatickog sustava Muzeja prikupljanjem podataka, arhiviranjem
podataka i koordinira unosSenje tekstova u bazu podataka.

Ostali strucni poslovi:

- sudjeluje u terenskim arheoloskim istrazivanjima;

- skicira i crta muzejsku gradu;

- obraduje dokumentaciju s terena;

- obavlja snimanja na terenu;

- sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije i predlaze njihovu primjenu u
skladu s nacionalnim i medunarodnim dokumentacijskim normama;

- izraduje popularne, strucne, znanstvene 1 sinteticke studije/tekstove iz podrucja djelovanja;
-suraduje s drugim muzejima u rjeSavanju strucnih pitanja s podruc¢ja muzejske dokumentacije;
- objavljuje strucno-znanstvene i stru¢no-popularne tekstove iz svog podrucja rada u Casopisu
"Asseria” kao i u ostalim publikacijama Muzeja i u drugim publikacijama;

- sudjeluje u davanju muzejske grade na uvid, koristenje ili posudbu.

Planovi, programi i izvjesc¢a:
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- predlaze godisnji plan i program svog rada i podnosi izvjesce o ostvarivanju plana i programa
iz svog djelokruga rada;
- sudjeluje u izradi kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova rada Muzeja.

Ostali poslovi:

- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;

- sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari) kao 1 svih drugih
aktivnosti Muzeja;

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za struéne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-II

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-03 | Muzejska dokumentacija

B-11-10 | VISI KUSTOS DOKUMENTARIST

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij — smjer
arheologija ili povijest umjetnosti.

- steceno stru¢no zvanje viseg kustosa dokumentarista;
- napredno poznavanje rada na racunalu;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika;

- sposobnost za samostalno organiziranje stru¢nog rada;
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
Vodenje muzejske dokumentacije:

- unutar Muzeja organizira i uspostavlja sadrzaj i na¢in vodenja muzejske dokumentacije o
muzejskoj gradi.

u okviru primarne muzejske dokumentacije:

- brine o pravovremenom 1 cjelovitom upisu muzejske grade predmeta u inventarnu knjigu
muzejskih predmeta i ostale knjige primarne dokumentacije u suradnji s kustosima;

u okviru sekundarne skupine muzejske dokumentacije:
- vodi knjigu inventarnih zapisa audio-vizualnih fondova te fizicko organiziranje i

pohranjivanje jedinica te grade (negativi, dijapozitivi, digitalni zapisi 1 drugo.) u suradnji s
kustosima i drugim radnicima koji stvaraju ovu muzejsku gradu;
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- vodi knjigu inventarnih zapisa hemeroteke 1 fizicko organiziranje i pohranjivanje jedinica i

cey e

- vodi ostalu evidenciju iz sekundarne skupine: o izlozbama, o stru¢nom i znanstvenom radu, o
izdavackoj djelatnost, o marketingu i odnosima s javnos¢u, o osnivanju i povijesti muzeja.

u okviru tercijarne skupine muzejske dokumentacije:

- u suradnji s kustosima i informati¢arom sudjeluje u stvaranju tercijarne dokumentacije koju
¢ine razni katalozi 1 indeksi, a u skladu s potrebama i djelatnos¢u Muzeja.

Ostali poslovi vodenja muzejske dokumentacije:

- u suradnji s kustosima i informati¢arom sudjeluje u izradi aplikacije 1 baze podataka, te
pomaze u prilagodavanju obrazaca na postoje¢im aplikacijama vezanih uz obradu muzejske
grade;

- sudjeluje u mikrofilmiranju i digitaliziranju muzejske grade;

- sudjeluje u unapredenju informatickog sustava Muzeja prikupljanjem podataka, arhiviranjem
podataka i koordinira unosSenje tekstova u bazu podataka.

Ostali strucni poslovi:

- sudjeluje u terenskim arheoloskim istrazivanjima;

- skicira i crta muzejsku gradu;

- obraduje dokumentaciju s terena;

- obavlja snimanja na terenu;

- sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije i predlaze njihovu primjenu u
skladu s nacionalnim i medunarodnim dokumentacijskim normama;

- izraduje popularne, strucne, znanstvene 1 sinteticke studije/tekstove iz podrucja djelovanja;
-suraduje s drugim muzejima u rjeSavanju strucnih pitanja s podruc¢ja muzejske dokumentacije;
- objavljuje strucno-znanstvene i stru¢no-popularne tekstove iz svog podrucja rada u Casopisu

"Asseria" kao i u ostalim publikacijama Muzeja i u drugim publikacijama;
- sudjeluje u davanju muzejske grade na uvid, koristenje ili posudbu.

Planovi, programi i izvjesc¢a:

- predlaze godisnji plan i program svog rada i podnosi izvjesce o ostvarivanju plana i programa
iz svog djelokruga rada;
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- sudjeluje u izradi kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova rada Muzeja.

Ostali poslovi:

- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;

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

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za struéne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-II

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-03 | Muzejska dokumentacija

B-11-11 | MUZEJSKI SAVJETNIK DOKUMENTARIST

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij— smjer
arheologija ili povijest umjetnosti.

- steCeno stru¢no zvanje muzejskog savjetnika dokumentarista;
- napredno poznavanje rada na racunalu;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika;

- visoka sposobnost za samostalno organiziranje stru¢nog rada;
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
Vodenje muzejske dokumentacije:

- unutar Muzeja organizira i uspostavlja sadrzaj i nacin vodenja muzejske dokumentacije o
muzejskoj gradi.

u okviru primarne muzejske dokumentacije:

- brine o pravovremenom 1 cjelovitom upisu muzejske grade predmeta u inventarnu knjigu
muzejskih predmeta i ostale knjige primarne dokumentacije u suradnji s kustosima;

u okviru sekundarne skupine muzejske dokumentacije:
- vodi knjigu inventarnih zapisa audio-vizualnih fondova te fizicko organiziranje i

pohranjivanje jedinica te grade (negativi, dijapozitivi, digitalni zapisi i drugo) u suradnji s
drugim radnicima koji stvaraju ovu muzejsku gradu;
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- vodi knjigu inventarnih zapisa hemeroteke 1 fizicko organiziranje i pohranjivanje jedinica i

cey e

- vodi ostalu evidenciju iz sekundarne skupine: o izlozbama, o stru¢nom i znanstvenom radu, o
izdavackoj djelatnost, o marketingu i odnosima s javnos¢u, o osnivanju i povijesti muzeja.

u okviru tercijarne skupine muzejske dokumentacije:

- u suradnji s kustosima i informati¢arom sudjeluje u stvaranju tercijarne dokumentacije koju
¢ine razni katalozi 1 indeksi, a u skladu s potrebama i djelatnos¢u Muzeja.

Ostali poslovi vodenja muzejske dokumentacije:

- u suradnji s kustosima i informati¢arom sudjeluje u izradi aplikacije 1 baze podataka, te
pomaze u prilagodavanju obrazaca na postoje¢im aplikacijama vezanih uz obradu muzejske
grade;

- sudjeluje u mikrofilmiranju i digitaliziranju muzejske grade;

- sudjeluje u unapredenju informatickog sustava Muzeja prikupljanjem podataka, arhiviranjem
podataka i koordinira unosSenje tekstova u bazu podataka.

Ostali strucni poslovi:

- sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije i predlaze njihovu primjenu u
skladu s nacionalnim i medunarodnim dokumentacijskim normama;

- izraduje popularne, stru¢ne, znanstvene i sinteti¢ke studije/tekstove iz podrucja djelovanja;
-suraduje s drugim muzejima u rjeSavanju strucnih pitanja s podruc¢ja muzejske dokumentacije;

- objavljuje stru¢no-znanstvene i stru¢no-popularne tekstove iz svog podrucja rada u ¢asopisu
"Asseria” kao i u ostalim publikacijama Muzeja i u drugim publikacijama;
- sudjeluje u davanju muzejske grade na uvid, koristenje ili posudbu.

Planovi, programi i izvjeséa:
- predlaze godisnji plan i program svog rada i podnosi izvjeS¢e o ostvarivanju plana i programa
iz svog djelokruga rada;

- sudjeluje u izradi kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova rada Muzeja.

Ostali poslovi:
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- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;

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

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za struéne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-II

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-04 | Restauracija i konzervacija

B-11-12 | KONZERVATOR-RESTAURATOR

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjedna¢en studij ~smjer
konzervacija-restauracija ili  arheologija i/ili povijest odnosno restauratorski studij uze
specijalnosti;

- jedna godina rada u uzoj specijalnosti struke;

- steCeno stru¢no zvanje za konzervatora-restauratora;
- aktivno poznavanje jednog stranog jezika;

- poznavanje rada na rac¢unalu;

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
Zastita muzejske grade:

- priprema, poduzima 1 obavlja sve potrebne radnje na muzejskoj gradi prije njenog
konzerviranja i restauriranja, kao Sto su: ¢iS¢enje 1 prethodno konzerviranje predmeta od stakla
i drugih materijala;

- priprema, poduzima i obavlja sve potrebne radnje na muzejskoj gradi koja je prethodno
konzervirana;

- priprema, poduzima i obavlja sve potrebne radnje na konzerviranju i restauriranju staklene
arheoloske i povijesne grade za vanjske narucitelje;

- vodi evidenciju o konzervatorsko-restauratorskim postupcima u sekundarnoj muzejskoj
dokumentaciji, katalogizira restaurirane i konzervirane muzejske predmete;

- restaurira muzejske predmete prema planu prioriteta i vodi svu potrebnu dokumentaciju o
njima

- sistematski vodi evidenciju i dokumentaciju restaurirane i konzervirane grade,
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- vodi brigu o stanju predmeta u postavu (vrsi razliita mjerenja i procjenjuje stanje restauriranih
predmeta);

- zajedno s kustosima sudjeluje u izradi plana prioriteta predmeta za restauraciju;

- suraduje s kustosima,

- suraduje sa dokumentaristom;

- sudjeluje u analizi stanja muzejskih predmeta i odredivanju stupnja njihove ugrozenosti;

- prati 1 daje upute za struc¢nu zastitu predmeta,

- vodi evidenciju predmeta koje osobno restaurira i evidenciju o utroSenom materijalu za rad;
- daje prijedloge za nabavku potrebnog alata i materijala za restauriranje;

- u dogovoru sa ravnateljem odreduje vrstu, metodologiju i opseg zahvata na pojedinim
predmetima.

Dokumentacija o muzejskoj gradi:

- vodi dokumentaciju o muzejskoj gradi iz podrucja svog rada na nacin propisan zakonom i
propisima donesenim na temelju zakona odnosno suraduje u vodenju muzejske dokumentacije
ako dokumentaciju vode dokumentaristi;

- sudjeluje u postupku davanja muzejske dokumentacije na uvid.

Tehnicki, likovni i slicni poslovi:

- likovno rjesava rekonstrukcije arheoloskih nalaza, izraduje muzejske suvenire i obavlja druge
poslove tehnicke, likovne ili slicne prirode za potrebe vanjskih narucitelja.

Ostali strucni poslovi:

- sudjeluje u arheoloSkim istrazivanjima na arheoloSkim lokalitetima;

- sudjeluje u komisijama za ocjenu izvedbi restauratorsko-konzervatorskih radova vanjskih
suradnika;

- §ir1 znanstvene spoznaje svoje struke izloZzbama, predavanjima, objavljivanjem radova,
sudjelovanjem na skupovima, suradivanjem s medijima;

- sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari) kao 1 svih drugih
aktivnosti Muzeja;

- konzultira 1 prati strucne Casopise 1 literaturu, daje preporuke o nabavi stru¢ne literature;

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji 1 inozemstvu,

- objavljuje rezultate struc¢nih i1 znanstvenih istrazivanja u obliku stru¢nih ili znanstvenih
¢lanaka ili publikacija na bilo kojem mediju: katalozi, knjige, Casopisi, vodici kroz muzejske
zbirke 1 izlozbe, televizija, radio, film, Internet, CD 1 drugi, prvenstveno u ¢asopisu "Asseria” i
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u drugim publikacijama Muzeja, u obliku tercijarne dokumentacije (indeksi, kataloski listi¢i ili
sazeci koji su u funkciji pretrazivanja i koriStenja postoje¢ih dokumentacijskih fondova);

- prati 1 primjenjuje u radu stru¢nu literaturu,

- obavlja mentorske poslove unutar programa osposobljavanja restauratora vjezbenika po
odluci ravnatelja.

Planovi, programi i izvjesca:

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

- predlaze godiSnji plan i program svog rada i podnosi izvjesce o ostvarivanju plana i programa
iz svog djelokruga rada.

Ostali poslovi:

- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode

radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za struéne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-II

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-04 | Restauracija i konzervacija

B-11-13 | VISI KONZERVATOR-RESTAURATOR

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjedna¢en studij - smjer
konzervacija-restauracija ili  arheologija i/ili povijest odnosno restauratorski studij uze
specijalnosti;

- steceno stru¢no zvanje viseg konzervatora-restauratora,;
- aktivno poznavanje jednog stranog jezika;

- poznavanje rada na racunalu;

- sposobnost za samostalno organiziranje stru¢nog rada;
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
Zastita muzejske grade:

- priprema, poduzima 1 obavlja sve potrebne radnje na muzejskoj gradi prije njenog
konzerviranja i restauriranja, kao Sto su: ¢iS¢enje 1 prethodno konzerviranje predmeta od stakla
i drugih materijala;

- priprema, poduzima i obavlja sve potrebne radnje na muzejskoj gradi koja je prethodno
konzervirana;

- priprema, poduzima i obavlja sve potrebne radnje na konzerviranju i restauriranju arheoloske
grade za vanjske narucitelje;

- inventira, reinventira i katalogizira restaurirane i konzervirane muzejske predmete;

- restaurira muzejske predmete prema planu prioriteta i vodi svu potrebnu dokumentaciju o
njima;

- sistematski vodi evidenciju i dokumentaciju restaurirane i konzervirane grade;

- vodi brigu o stanju predmeta u postavu (vrsi razli¢ita mjerenja i procjenjuje stanje restauriranih
predmeta);
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- sudjeluje u izradi plana prioriteta predmeta za restauraciju;

- suraduje s kustosima,

- suraduje sa dokumentaristom;

- sudjeluje u analizi stanja muzejskih predmeta i odredivanju stupnja njihove ugrozenosti;

- prati 1 daje upute za struc¢nu zastitu predmeta,

- vodi evidenciju predmeta koje osobno restaurira i evidenciju o utroSenom materijalu za rad;
- daje prijedloge za nabavku potrebnog alata i materijala za restauriranje;

- u dogovoru sa ravnateljem odreduje vrstu, metodologiju i opseg zahvata na pojedinim
predmetima.

Dokumentacija o muzejskoj gradi:

- vodi dokumentaciju o muzejskoj gradi iz podrucja svog rada na nacin propisan zakonom i
propisima donesenim na temelju zakona odnosno suraduje u vodenju muzejske dokumentacije
ako dokumentaciju vode dokumentaristi;

- sudjeluje u postupku davanja muzejske dokumentacije na uvid.

Tehnicki, likovni i slicni poslovi:

- likovno rjesava rekonstrukcije arheoloskih nalaza, izraduje muzejske suvenire i obavlja druge
poslove tehnicke, likovne ili sli¢ne prirode za potrebe vanjskih naruditelja.

Ostali strucni poslovi:

- sudjeluje u arheoloSkim istrazivanjima na arheoloSkim lokalitetima;

- sudjeluje u komisijama za ocjenu izvedbi restauratorsko-konzervatorskih radova vanjskih
suradnika;

- §ir1 znanstvene spoznaje svoje struke izloZzbama, predavanjima, objavljivanjem radova,
sudjelovanjem na skupovima, suradivanjem s medijima;

- sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari) kao 1 svih drugih
aktivnosti Muzeja;

- konzultira 1 prati strucne Casopise 1 literaturu, daje preporuke o nabavi stru¢ne literature;

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji 1 inozemstvu,

- objavljuje rezultate struc¢nih i1 znanstvenih istrazivanja u obliku stru¢nih ili znanstvenih
¢lanaka ili publikacija na bilo kojem mediju: katalozi, knjige, ¢asopisi, vodi¢i kroz muzejske
zbirke 1 izlozbe, televizija, radio, film, Internet, CD 1 drugi, prvenstveno u ¢asopisu "Asseria” i
u drugim publikacijama Muzeja, u obliku tercijarne dokumentacije (indeksi, kataloski listi¢i ili
sazeci koji su u funkciji pretrazivanja i koristenja postojecih dokumentacijskih fondova);
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- prati i primjenjuje u radu stru¢nu literaturu,
- obavlja mentorske poslove unutar programa osposobljavanja restauratora vjezbenika po
odluci ravnatelja.

Planovi, programi i izvjesca:

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

- predlaze godisnji plan i program svog rada i podnosi izvjes¢e o ostvarivanju plana i programa
iz svog djelokruga rada.

Ostali poslovi:

- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode

radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za struéne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-II

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-04 | Restauracija i konzervacija

B-11-14 | KONZERVATOR-RESTAURATOR SAVJETNIK

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij ~smjer
konzervacija-restauracija ili  arheologija i/ili povijest odnosno restauratorski studij uze
specijalnosti;

- steCeno stru¢no zvanje konzervatora-restauratora savjetnika,;
- aktivno poznavanje jednog stranog jezika;

- poznavanje rada na racunalu;

- visoka sposobnost za samostalno organiziranje stru¢nog rada;
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
Zastita muzejske grade:

- priprema, poduzima 1 obavlja sve potrebne radnje na muzejskoj gradi prije njenog
konzerviranja i restauriranja, kao Sto su: ¢iS¢enje 1 prethodno konzerviranje predmeta od stakla
i drugih materijala;

- priprema, poduzima i obavlja sve potrebne radnje na muzejskoj gradi koja je prethodno
konzervirana;

- priprema, poduzima i obavlja sve potrebne radnje na konzerviranju i restauriranju arheoloske
grade za vanjske narucitelje;

- inventira, reinventira i katalogizira restaurirane i konzervirane muzejske predmete;

- restaurira muzejske predmete prema planu prioriteta i vodi svu potrebnu dokumentaciju o
njima;

- sistematski vodi evidenciju i dokumentaciju restaurirane i konzervirane grade;

- vodi brigu o stanju predmeta u postavu (vrsi razli¢ita mjerenja i procjenjuje stanje restauriranih
predmeta);
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- sudjeluje u izradi plana prioriteta predmeta za restauraciju;

- suraduje s kustosima,

- suraduje sa dokumentaristom;

- sudjeluje u analizi stanja muzejskih predmeta i odredivanju stupnja njihove ugrozenosti;

- prati 1 daje upute za struc¢nu zastitu predmeta,

- vodi evidenciju predmeta koje osobno restaurira i evidenciju o utroSenom materijalu za rad;
- daje prijedloge za nabavku potrebnog alata i materijala za restauriranje;

- u dogovoru sa ravnateljem odreduje vrstu, metodologiju i opseg zahvata na pojedinim
predmetima.

Dokumentacija o muzejskoj gradi:

- vodi dokumentaciju o muzejskoj gradi iz podrucja svog rada na nacin propisan zakonom i
propisima donesenim na temelju zakona odnosno suraduje u vodenju muzejske dokumentacije
ako dokumentaciju vode dokumentaristi;

- sudjeluje u postupku davanja muzejske dokumentacije na uvid.

Tehnicki, likovni i slicni poslovi:

- likovno rjesava rekonstrukcije arheoloskih nalaza, izraduje muzejske suvenire i obavlja druge
poslove tehnicke, likovne ili sli¢ne prirode za potrebe vanjskih naruditelja.

Ostali strucni poslovi:

- sudjeluje u arheoloSkim istrazivanjima na arheoloSkim lokalitetima;

- sudjeluje u komisijama za ocjenu izvedbi restauratorsko-konzervatorskih radova vanjskih
suradnika;

- §ir1 znanstvene spoznaje svoje struke izloZzbama, predavanjima, objavljivanjem radova,
sudjelovanjem na skupovima, suradivanjem s medijima;

- sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izlozbe, koncerti, seminari) kao 1 svih drugih
aktivnosti Muzeja;

- konzultira 1 prati strucne Casopise 1 literaturu, daje preporuke o nabavi stru¢ne literature;

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji 1 inozemstvu,

- objavljuje rezultate struc¢nih i1 znanstvenih istrazivanja u obliku stru¢nih ili znanstvenih
¢lanaka ili publikacija na bilo kojem mediju: katalozi, knjige, ¢asopisi, vodi¢i kroz muzejske
zbirke 1 izlozbe, televizija, radio, film, Internet, CD 1 drugi, prvenstveno u ¢asopisu "Asseria” i
u drugim publikacijama Muzeja, u obliku tercijarne dokumentacije (indeksi, kataloski listi¢i ili
sazeci koji su u funkciji pretrazivanja i koristenja postojecih dokumentacijskih fondova);
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- prati i primjenjuje u radu stru¢nu literaturu,
- obavlja mentorske poslove unutar programa osposobljavanja restauratora vjezbenika po
odluci ravnatelja.

Planovi, programi i izvjesca:

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

- predlaze godiSnji plan i program svog rada i podnosi izvjesce o ostvarivanju plana i programa
iz svog djelokruga rada.

Ostali poslovi:

- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode

radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za struéne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-11

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-05 | KnjiZnica i poslovi grafike

B-11-15 | KNJIZNICAR

Uvjeti radnog mjesta:

- zavr$en sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij - polje

cey e

cey e

- napredno poznavanje rada na racunalu;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika s poznavanjem terminologije iz stru¢ne djelatnosti
Muzeja;

-probni rad u trajanju od 6 mjeseci

Opis poslova:
Temeljni poslovi knjiznice:

- prati, predlaZze 1 provodi nabavu knjiga, stru¢nih izdanja 1 drugih publikacija za potrebe
knjiznice;

- vr$i razmjenu knjiga 1 publikacija s drugim knjiZnicama, fakultetima i srodnim ustanovama
u zemlji i inozemstvu;

cen e
cey e

cen e

poslovima.

Evidencije i inventarizacija knjiznicne grade:

- prati vodenje evidencije o razmjeni knjiga i1 publikacija;
- prati vodenje popisa korisnika knjiZnice s gradom koju su koristili;

cen e
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- katalogizira, klasificira, signira i inventira fond knjiznice 1 nepubliciranih rukopisa;

- izraduje bibliografije sa stru¢nom klasifikacijom literature za strucni katalog knjiznice;
- unosi bibliografske podatke u softver za knjiznu gradu;

- priprema bibliografske preglede po pojedinim temama;

- izraduje bibliografiju za ¢asopis "Asseria” i druge publikacije Muzeja.

Dokumentacija o muzejskoj gradi:

- vodi muzejsku dokumentaciju o muzejskoj gradi iz podrucja svog rada na nacin propisan
zakonom 1 propisima donesenim na temelju zakona odnosno suraduje u vodenju muzejske
dokumentacije ako dokumentaciju vode dokumentaristi;

- sudjeluje u postupku davanja muzejske dokumentacije na uvid.

Ostali strucni poslovi:

- objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz podruc¢ja svoga radnog mjesta za publikacije i
periodiku Muzeja i publikacije srodnih ustanova i knjiznica;
- brine se o razvoju informacijske podrske i stvaranju baze podataka.

Planovi, programi i izvjesca:

- sudjeluje u izradi kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova Muzeja;
- predlaze plan i program rada knjiZnice i podnosi izvjeS¢e o ostvarivanju plana i programa rada
knjiZnice.

Ostali poslovi:

- sudjeluje u nastupima Muzeja na sajmovima knjiga;

- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;

- sudjeluju u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izloZbe, koncerti, priredbe, svecanosti,
predavanja, seminari);

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za struéne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-II

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-05 | KnjiZnica i poslovi grafike

B-11-16 | VISI KNJIZNICAR

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij- polje

cen e

cey e

- napredno poznavanje rada na racunalu;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika s poznavanjem terminologije iz stru¢ne djelatnosti
Muzeja;

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
Temeljni poslovi knjiznice:

- prati, predlaze i provodi nabavu knjiga, stru¢nih izdanja 1 drugih publikacija za potrebe
knjiZnice;

- vr8i razmjenu knjiga i1 publikacija s drugim knjiZznicama, fakultetima i srodnim ustanovama
u zemlji i inozemstvu;

cey e
cen e

poslovima.
Evidencije i inventarizacija knjiznicne grade:

cen e

- prati vodenje evidencije o razmjeni knjiga i publikacija;
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- prati vodenje popisa korisnika knjiznice s gradom koju su koristili;

- katalogizira, klasificira, signira i inventira, fond knjiznice i nepubliciranih rukopisa;

- izraduje bibliografije sa stru¢nom klasifikacijom literature za strucni katalog knjiznice;
- unosi bibliografske podatke u softver za knjiznu gradu;

- priprema bibliografske preglede po pojedinim temama;

- izraduje bibliografiju za Casopis "Asseria” i druge publikacije Muzeja.

Dokumentacija o muzejskoj gradi:

- vodi muzejsku dokumentaciju o muzejskoj gradi iz podrucja svog rada na nacin propisan
zakonom 1 propisima donesenim na temelju zakona odnosno suraduje u vodenju muzejske
dokumentacije ako dokumentaciju vode dokumentaristi;

- sudjeluje u postupku davanja muzejske dokumentacije na uvid.

Ostali strucni poslovi:

- objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz podrucja svoga radnog mjesta za publikacije i
periodiku Muzeja i publikacije srodnih ustanova i knjiznica;
- brine se o razvoju informacijske podrske i stvaranju baze podataka.

Planovi, programi i izvjesca:

- sudjeluje u izradi kratkoro¢nih 1 dugoro¢nih planova Muzeja;
- predlaze plan i program rada knjiZnice i podnosi izvjeS¢e o ostvarivanju plana i programa rada
knjiZnice.

Ostali poslovi:

- sudjeluje u nastupima Muzeja na sajmovima knjiga;

- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;

- sudjeluju u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izloZbe, koncerti, priredbe, svecanosti,
predavanja, seminari);

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za struéne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-II

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-05 | KnjiZnica i poslovi grafike

B-11-17 | KNJIZNICARSKI SAVJETNIK

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij - polje

cen e

cey e

- napredno poznavanje rada na racunalu;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika s poznavanjem terminologije iz stru¢ne djelatnosti
Muzeja.

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
Temeljni poslovi knjiznice:

- prati, predlaZze 1 provodi nabavu knjiga, stru¢nih izdanja 1 drugih publikacija za potrebe
knjiznice;

- vr$i razmjenu knjiga 1 publikacija s drugim knjiZznicama, fakultetima i srodnim ustanovama
u zemlji i inozemstvu;

cen e
cey e

cen e

poslovima.
Evidencije i inventarizacija knjiznicne grade:

cey e

- prati vodenje evidencije o razmjeni knjiga i1 publikacija;
- prati vodenje popisa korisnika knjiznice s gradom koju su koristili;
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cen e

- katalogizira, klasificira, signira i inventira, fond knjiznice i nepubliciranih rukopisa;

- izraduje bibliografije sa stru¢nom klasifikacijom literature za strucni katalog knjiznice;
- unosi bibliografske podatke u softver za knjiznu gradu;

- priprema bibliografske preglede po pojedinim temama;

- izraduje bibliografiju za Casopis "Asseria" i druge publikacije Muzeja.

Dokumentacija o muzejskoj gradi:

- vodi muzejsku dokumentaciju o muzejskoj gradi iz podrucja svog rada na nacin propisan
zakonom 1 propisima donesenim na temelju zakona odnosno suraduje u vodenju muzejske
dokumentacije ako dokumentaciju vode dokumentaristi;

- sudjeluje u postupku davanja muzejske dokumentacije na uvid.

Ostali strucni poslovi:

- objavljuje strucne i znanstvene radove iz podruc¢ja svoga radnog mjesta za publikacije i
periodiku Muzeja i publikacije srodnih ustanova i knjiznica;
- brine se o razvoju informacijske podrske i1 stvaranju baze podataka.

Planovi, programi i izvjeséa:

- sudjeluje u izradi kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova Muzeja;
- predlaze plan 1 program rada knjiZnice 1 podnosi izvjeS¢e o ostvarivanju plana i programa rada
knjiznice.

Ostali poslovi:

- sudjeluje u nastupima Muzeja na sajmovima knjiga;

- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;

- sudjeluju u pripremi i raspremi raznih dogadanja (izloZbe, koncerti, priredbe, svecanosti,
predavanja, seminari);

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za stru¢ne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-II

B-11 ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

B-11-05 | KnjiZnica i poslovi grafike

B-11-18 | SPECIJALIST SURADNIK ODREDENE STRUKE U USTANOVAMA
KULTURE

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSena srednjoskolsko obrazovanje grafickog smjera (razina HKO 4.2);
- jedna godina radnog iskustva;

- aktivno poznavanje rada na racunalu;

- poznavanje jednog stranog jezika;

- probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Tehnicki, likovni, strucni i slicni poslovi:

- u suradnji sa stru¢nim osobljem sudjeluje u estetskom oblikovanju i uredivanju natpisa
muzejske grade i potrebnih tekstova u stalnom postavu i povremenim izlozbama;

- likovno 1 tehnicki oprema knjige, Casopise, plakate, kataloge, prospekte, pozivnice i druge
muzejske publikacije;

- u suradnji sa stru¢nim osobljem kreira graficka rjeSenja za razli¢ite muzejske programe 1
aktivnosti;

- obavlja poslove grafi¢ke pripreme i dizajna svih muzejskih izdanja te obavlja poslove
raCunalne obrade, prijeloma i pripreme za tisak;

Ostali poslovi:
- redovito se usavrSava i pohada edukacije iz podrucja radnog mjesta;
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja Odjela za opcée poslove kao 1 druge

poslove koje proizlaze iz prirode radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za stru¢ne muzejske poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-111

B-111 ODJEL ZA OPCE POSLOVE

B-111-1 | VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij - pravnog
ili upravnog smjera;

- pet godina radnog iskustva na upravno-pravnim i administrativnim poslovima;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika s poznavanjem terminologije iz stru¢ne djelatnosti,
- izraZzene organizacijske sposobnosti;

- Sposobnost za samostalno obavljanje zahtjevnih zadataka;

- napredno poznavanje rada na racunalu;

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
Voditeljski poslovi:

- 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, poStuju¢i zadane rokove i
postupanje prema pravilima struke;

- predlaZe ravnatelju mjere za poboljSanje radnih procesa;

- struéno se usavrSava i primjenjuje novostecena znanja i vjestine u radnim procesima Odjela
kojeg vodi;

- predlaZe ravnatelju djelatnike za stru¢na usavr$avanja temeljem uocenih potreba tijekom rada;
- izvjeStava ravnatelja o tijeku rada 1 postignutim rezultatima u Odjelu.

Primanje, otprema i evidencija poste i druge dokumentacije, odnosi sa strankama:
- vodi urudzbeni zapisnik 1 druge propisane evidencije poste 1 dokumentacije;

- vodi urudzbeni zapisnik vezano uz ulazne e-Racune i vodi e-Arhiv;

- prima 1 prema nalogu ravnatelja rasporeduje postu;

- prima i prema nalogu ravnatelja rasporeduje elektronicku postu;
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- otprema poStu;

- daje telefonske informacije;

- daje informacije i ugovara sastanke za ravnatelja;
- vodi i azurira adresar radnika i suradnika Muzeja.

Kadrovske evidencije i drugi kadrovski poslovi:

- vodi evidenciju godis$njih odmora, slobodnih dana, placenog i neplacenog dopusta;

- sudjeluje u vodenju dnevne i mjesecne evidencije prisutnosti radnika na radu;

- sudjeluje u vodenju propisane evidencije o radnicima;

- obavlja poslove prijave i odjave radnika u svezi s mirovinskim i zdravstvenim osiguranjem;
- sudjeluje u izradi i izdavanju razli¢itih potvrda u svezi s radnim odnosom.

Administrativni i tekuci poslovi:

- ispunjava i vodi brigu o unosu podataka u Registre iz djelokruga radnog mjesta;

- koordinira administrativno-financijske poslove;

- suraduje sa SrediSnjim drZzavnim uredom za razvoj digitalnog druStva te dostavlja
dokumentaciju u Sredis$nji katalog sluzbenih dokumenata RH;

- obavlja sve propisane poslove iz djelokruga zastite osobnih podataka i poslove povjerenika
za informacije kao imenovani sluzbenik za obavljanje navedenih poslova;

- vodi brigu o pravovremenoj objavi akata iz djelokruga radnog mjesta na web stranici
Muzeja;

- vodi internu blagajnu;

- vodi zapisnike Struénog i Upravnog vijeca;

- vodi evidencije ugovora;

- vodi 1 obavlja sve poslove arhiva, vodi brigu o pravilnom odlaganju i cuvanju
dokumentacije, te izdaje iste na uvid;

- obavlja poslove ishodenja polica osiguranja (zaposlenika, izlozbi..);

- izraduje ugovore o radu, odluke i razne potvrde u svezi s radnim odnosima 1 brine se o
njihovom redovitom izdavanju;

- vodi 1 sudjeluje u vodenju administrativnih i op¢ih poslova;

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Muzeja;

- predlaze programe i sudjeluje u izradi plana programske djelatnosti;

- izraduje 1 prepisuje dopise 1 druge akte 1 dokumente za ravnatelja;

- pomaze u poslovima oko osiguranja izlozbi 1 transporta izlozaka;

- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog rada.

Bagatelna nabava, javna nabava i drugi poslovi investicija, popravaka i tekuceg odrzavanja:
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- vodi i organizira postupke bagatelne i javne nabave;
- sudjeluje u prikupljanju ponuda za investicije, tekuce odrzavanje i popravke koji ne spadaju
u postupke javne nabave.

Zastita na radu i zastita od pozara:
- sudjeluje u provodenju poslova iz podrucja zastite na radu, zastite od pozarai sigurnosti.

Ostali poslovi:

- sudjeluje na stru¢nim skupovima i savjetovanjima iz podrucja uprave i administracije;

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
Ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-111

B-111 ODJEL ZA OPCE POSLOVE

B-111-01 | Odsjek za marketing, promidZbu i prodaju

B-111-2 | VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij ~smjer
ekonomija, informatologija, komunikologija ili novinarstvo.

- pet godina radnog iskustva na poslovima marketinga;

- izrazene komunikacijske sposobnosti;

- visoka sposobnost za samostalno organiziranje stru¢nog rada;
- aktivno poznavanje dva strana jezika;

- napredno poznavanje rada na racunalu;

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Voditeljski poslovi:

- koordinira rad Odsjeka, odnosno organizira izvrSavanje poslova u skladu s planovima
nadredenog Odjela, vodi racuna o pravovremenom obavljanju i organizaciji poslova unutar
Odsjeka;

- predlaze nadredenom voditelju Odjela i ravnatelju mjere za poboljSanje radnih procesa unutar
odsjeka;

- stru¢no se usavrSava i primjenjuje novoste¢ena znanja i vjestine u radnim procesima odsjeka
kojeg vodi;

- 1zvjeStava nadredenog voditelja Odjela 1 ravnatelja o tijeku rada 1 postignutim rezultatima u
odsjeku;

Organizacija dogadanja u Muzeju:
- organizira popratna dogadanja u Muzeju uz izlozbe 1 promociju publikacija koje izdaje

Muzej;
- predlaze organiziranje izlozbi i druge aktivnosti izvan Muzeja;
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- predlaze projekte promotivnih nastupa Muzeja i sudjeluje u njihovoj realizaciji (sajmovi,
gostovanja i drugo);

- sudjeluje u organizaciji prijema posjetitelja i brine o najavi posjeta i organizaciji struc¢nih
vodstava;

- sudjeluje u organizaciji i koordinaciji postavljanja i raspremanja izlozbi;

- vodi organizaciju raznih dogadanja u Muzeju (izlozbe, predavanja, koncerti, seminari i
druga dogadanja);

- sudjeluje u poslovima tiskanja knjiga, Casopisa, kataloga, pozivnica, plakata i drugog
materijala.

Suradnja s medijima, sponzorima, donatorima

- organizira susrete sa sponzorima, donatorima, prijateljima Muzeja, predstavnicima medija i
ostalim partnerima;

- suraduje s turistickim agencijama i uredima i hotelima i pruza im informacije o Muzeju i
usmjerava grupne posjete Muzeju;

- dogovara i predlaze ugovaranje poslova iz podrucja marketinga, promidzbe i sponzorstva;

- organizira kontakte novinara i autora izlozbi i publikacija koje izdaje Muzej;

- organizira tiskovne konferencije, predlaze teme za novinsku obradu, suraduje s novinarima;
- prati ¢lanke, objave koji se odnose na Muzej u svim medijima i vodi brigu o to¢nosti
objavljenih informacija obavlja ispravku neto¢nih.

Programi i planovi:

- sudjeluje u izradi godiSnjeg programa izlozbenih aktivnosti 1 manifestacija kulturoloskog
sadrzaja;

- predlaze projekte promotivnih nastupa Muzeja 1 sudjeluje u njihovoj realizaciji (specijalni
sajmovi, gostovanja);

- izraduje prijedlog marketinskog plana Muzeja;

- izraduje, predlaze i provodi programe iz podruc¢ja marketinga i promidzbe.

Ostali strucni poslovi:

- predlaZe izradu suvenira, replika i druge robe za prodaju u Muzeju i na drugim mjestima;
- izraduje program prodaje, promocije 1 distribucije suvenira, publikacija i druge robe;

- organizira i vodi poslove marketinga i promidzbe u Muzeju;

- suraduje u izradi 1 azuriranju internetskih stranica Muzeja;

- brine o vizualnom identitetu Muzeja (tiskana grada, oglasni panoi, izlozi i drugo);

- sudjeluje na struénim skupovima i savjetovanjima iz podru¢ja promidzbe i marketinga,
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- objavljuje strucne 1 popularne ¢lanke u Casopisima iz podruc¢ja promidzbe i marketinga,
- prati literaturu, aktualnosti i trendove u muzejsko-marketinskoj praksi;

Ostali poslovi:

- za ravnatelja priprema dopise iz podrucja svog radnog mjesta;

- vodi i redovito azurira adresar vanjskih poslovnih suradnika;

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:

voditelju Odjela za opce poslove i ravnatelju.

75




Prilog B

Prilog B-I1I

B-111 ODJEL ZA OPCE POSLOVE

B-111-01 | Odsjek za marketing, promidZbu i prodaju

B-111-3 | SURADNIK

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij -
druStvenog smjera.

- jedna godina radnog iskustva;

- poznavanje rada na racunalu;

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika;
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Informacije i prodaja:

- prodaje posjetiteljima Muzeja ulaznice;

- vodi evidenciju o broju prodanih ulaznica;

- prodaje posjetiteljima suvenire, vodice, prospekte, razglednice, knjige, Casopise 1 druge
publikacije;

- evidentira prodaju edicija, razglednica, ulaznica 1 dr. putem blagajnickog dnevnika;

- razduzuje svakodnevno blagajnu;

- odgovara za to¢nost poslovanja s blagajnom;

- upravlja telefonskom centralom i daje telefonske informacije;

- rukuje nov€anim sredstvima, novéanim dokumentima i vrijednosnim papirima;

- sudjeluje u organizaciji popratnih dogadanja u Muzeju uz izlozbe i promociju publikacija
koje izdaje Muzej;

- organizira prijem posjetitelja i brine o najavi posjeta,

- sudjeluje u organizaciji i koordinaciji postavljanja i raspremanja izlozbi;

- sudjeluje u organizaciji raznih dogadanja u Muzeju (izlozbe, predavanja, koncerti, seminari 1
druga dogadanja);

- sudjeluje u poslovima tiskanja promotivnih materijala;
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- izraduje statistiCka izvjeS¢a vezana uz posjetitelje;
Suradnja s vanjskim dionicima:

- suraduje s turistickim agencijama, hotelima i pruza im informacije o Muzeju 1 usmjerava
grupne posjete Muzeju;
- suraduje s medijima i daje informacije o posjecenosti Muzeja i prodaji suvenira;

Programi i planovi:

- izraduje, predlaze i provodi programe iz djelokruga radnog mjesta;
- predlaze projekte promotivnih nastupa Muzeja i sudjeluje u njihovoj realizaciji (specijalni
sajmovi, gostovanja);

Ostali poslovi:

- suraduje u izradi 1 aZuriranju internetskih stranica Muzeja;

- sudjeluje na stru¢nim skupovima i savjetovanjima iz djelokruga radnog mjesta;

- vodi i redovito azurira adresar dionika iz djelokruga radnog mjesta (turisticke agencije, hoteli
isl)

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja Odjela za opce poslove kao i druge
poslove koje proizlaze iz prirode radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:

voditelju Odsjeka za marketing, promidzbu i prodaju, voditelju Odjela za opée poslove i
ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-I1I

B-111 ODJEL ZA OPCE POSLOVE

B-111-01 | Odsjek za marketing, promidZbu i prodaju

B-111-4 | MANIPULANT

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (HKO razina 4.2);
- jedna godina radnog iskustva;

- poznavanje jednog stranog jezika;

- aktivno poznavanje rada na racunalu;

- probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Informacije i prodaja:

- prodaje posjetiteljima Muzeja ulaznice;

- vodi evidenciju o broju prodanih ulaznica;

- rukuje nov€anim sredstvima, novéanim dokumentima i vrijednosnim papirima;

- prodaje posjetiteljima suvenire, vodice, prospekte, razglednice, knjige, Casopise i1 druge
publikacije;

- po potrebi upravlja telefonskom centralom i daje telefonske informacije.

Ostali poslovi:

- sudjeluje u organizaciji raznih dogadanja u Muzeju (izlozbe, predavanja, koncerti, seminari i
druga dogadanja);

- sudjeluje u organizaciji prijema posjetitelja i brine o najavi posjeta;

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja Odjela za opce poslove kao i druge
poslove koje proizlaze iz prirode radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:

voditelju Odsjeka za marketing, promidzbu i prodaju, voditelju Odjela za opce poslove i
ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-I1I

B-111 ODJEL ZA OPCE POSLOVE

B-111-02 | Odsjek za financijsko-ra¢unovodstvene poslove

B-111-5 | VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE I1. VRSTE

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij (HKO razina 6.sv ili
6.st) ili s njim izjednacen studij ~smjer ekonomija;

- pet godina radnog iskustva na financijsko-racunovodstvenim poslovima;
- napredno poznavanje rada na racunalu;

- poznavanje jednog stranog jezika;

- visoka sposobnost za samostalno organiziranje stru¢nog rada;

- probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

Opis poslova:
Voditeljski poslovi:

- organizira rad Odsjeka za financijsko-ra¢unovodstvene poslove;
- u okviru svog podrucja rada i ovlaStenja potpisuje odgovarajuéu dokumentaciju;
- prati propise i1z podrucja proracunskog raCunovodstva 1 ostalih propisa vezanih uz financijsko

poslovanje;

- vodi financijsko knjigovodstvo 1 odgovara za uredno knjiZzenje financijskog poslovanja;

- kontrolira blagajni¢ko poslovanje;

- kontrolira financijsku dokumentaciju, kontiranje, knjiZenje, uskladivanje financijskih
dokumenata;

- kontaktira s ministarstvom nadleznim za poslove kulture, Ministarstvom financija, maticnom
bankom i ostalim institucijama s podrucja financijskog poslovanja,

- vodi brigu o postivanju vazec¢ih pravnih propisa vezano uz financijsko poslovanje ustanove;
- daje upute 1 kontrolira rad kod inventura i podnoSenja izvjestaja;

- izraduje obracune amortizacija i revalorizacije osnovnih sredstava;
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cen

Planovi, programi i izvjesca:

- u suradnji s ravnateljem priprema i izraduje godisnji financijskog plana i rebalansa plana;

- izraduje financijska izvjes¢a godiSnje, periodi¢no ili prema zahtjevu ravnatelja, Upravnog
vije¢a i nadleznog ministarstva za poslove kulture ili drugih tijela drzavne uprave;

- izraduje financijska izvjes¢a o izvrSenim programima i investicijama u propisanom obliku i
rokovima.

Obracun i isplata placa:

- kontrolira 1 po potrebi obra¢unava place;

- nadzire i po potrebi obavlja plac¢anja propisanih obveza vezanih za place;

- priprema sve izvje$¢a uz obracun placa;

- podnosi zahtjev nadleZnom ministarstvu za poslove kulture vezano uz osiguranje sredstava za
place 1 isplate drugih naknada radnicima.

Obveze i potrazivanja po poslovnim odnosima:

- obraCunava i priprema za placanje obveza prema vjerovnicima po ugovorima i drugim
poslovnim odnosima i1 obavlja placanje propisanih obveza iz ugovora;

- prati placanje obveza duznika;

- poduzima mjere za naplatu potraZivanja i obraCunava zatezne kamate neurednim duznicima;
- pravovremeno dostavlja na naplatu izdane instrumente placanja;

- priprema preglede otvorenih stavaka kupaca i dobavljaca;

- priprema podatke o isplacenim dohocima i dostavlja ih korisnicima;

Poslovne knjige:

- provodi sva propisana knjiZzenja u poslovnim knjigama;
- kontrolira sva knjizenja u poslovnim knjigama;

Ziro-racun:
- tjedno izvjescuje ravnatelja o stanju ziro-racuna sa specifikacijama uplata i isplata;

- izraduje analize prihoda i1 rashoda iz sredstava vlastite djelatnosti 1 podnosi izvjes¢e o
mogucénosti njihovog koriStenja;
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Ostali poslovi:

- priprema upute i dokumentaciju za provedbu inventura;

- priprema propisane obrasce za Poreznu upravu;

- za ravnatelja priprema dopise i druge akte i dokumente iz podrucja svoga radnog mjesta;

- vodi brigu o izradi prikladnih programa i njithovu usavrSavanju za racunsku obradu
materijalno-financijske dokumentacije;

- sudjeluje na edukacijama i usavrSavanjima iz podrucja svog rada;

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja kao i druge poslove koje proizlaze iz prirode
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za opce poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-I1I

B-111 ODJEL ZA OPCE POSLOVE

B-111-02 | Odsjek za financijsko-ra¢unovodstvene poslove

B-111-6 | VISI REFERENT

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij (HKO razina 6.sv ili
6.st) ili s njim izjednacen studij - smjer ekonomija;

- tri godine radnog iskustva na ra¢unovodstvenim poslovima;
- napredno poznavanje rada na racunalu;

- poznavanje jednog stranog jezika;

- Sposobnost za samostalno obavljanje rada;

- probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

Opis poslova:

Planovi, programi i izvjesca:

- sudjeluje u izradi godisnjeg financijskog plana i rebalansa plana;

- sudjeluje u izradi financijskih izvjesca

- sudjeluje u izradi financijskih izvje$ca o izvrSenim programima i investicijama

Obracun i isplata placa:

- sudjeluje u poslovima obracuna placa te uz nadzor vrsi obracun;
- pomaze u pripremi svih izvje$¢a uz obracun placa;

Obveze i potrazivanja po poslovnim odnosima:
- pomaze u obracunu i pripremi za placanje obveza prema vjerovnicima po ugovorima i drugim

poslovnim odnosima te uz nadzor i po nalogu voditelja Odsjeka vrsi placanja;
- prati placanje obveza duznika;
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- vodi korespondenciju s kupcima i dobavlja¢ima vezano za naplatu;

- priprema preglede otvorenih stavaka kupaca i dobavljaca;
- priprema podatke o isplacenim dohocima i dostavlja ih korisnicima;

Poslovne knjige:
- sudjeluje u provodenju svih propisanih knjizenja u poslovnim knjigama;
Ziro-racun:

- sudjeluje u izradi analize prihoda i rashoda iz sredstava vlastite djelatnosti te pomaze u izradi
izvjes¢a o mogucnosti njihovog koristenja;

Ostali poslovi:

- vr$i obracun i placanja autorskih honorara i ugovora o djelu;

- piSe narudzbenice i nabavlja svu potro$nu robu za Muzej (materijal za ¢iS¢enje, materijal za
restauratorsku radionicu, materijal za domara i ostalo tehni¢ko osoblje), prema zahtjevu za
nabavu po odobrenju ravnatelja;

- v1$i arhivske 1 druge administrativne poslove racunovodstva;

- priprema potrebnu dokumentaciju za vodenje knjige ulaznih i izlaznih racuna i pisanje izlaznih
racuna, zaprima vouchere te obracunava i ispostavlja racune;

- rasporeduje nabavljenu potroSnu robu;

- sudjeluje u pripremi uputa i dokumentacije za provedbu inventura;

- sudjeluje u izradi propisanih obrazaca za Poreznu upravu;

- sudjeluje u izradi prikladnih programa i njihovu usavrSavanju za raCunsku obradu materijalno-
financijske dokumentacije;

- obavlja 1 ostale poslove koji po prirodi posla 1 propisanoj stru¢noj spremi pripadaju u poslove
viSeg referenta, odnosno po uputama voditelja Odsjeka za financijsko-ra¢unovodstvene poslove
i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

Voditelju Odsjeka za financijsko-raéunovodstvene poslove, voditelju Odjela za opée poslove i
ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-111

B-111 ODJEL ZA OPCE POSLOVE

B-111-02 | Odsjek za financijsko-ra¢unovodstvene poslove

B-111-7 | REFERENT

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrs$eno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera (HKO razina 4.2);
- jedna godina radnog iskustva;

- poznavanje jednog stranog jezika;

- aktivno poznavanje rada na racunalu;

- probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Opis poslova:
Obracun i isplata placa:

- sudjeluje u poslovima obracuna placa te uz nadzor vr$i obracun;
- pomaze u pripremi svih izvje$¢a uz obracun placa;

Obveze i potrazivanja po poslovnim odnosima:

- uz nadzor pomaze u obracunu i pripremi za placanje obveza prema vjerovnicima po
ugovorima i drugim poslovnim odnosima

- prati placanje obveza duznika;

- vodi korespondenciju s kupcima i dobavlja¢ima vezano za naplatu;

- priprema preglede otvorenih stavaka kupaca 1 dobavljaca;

- priprema podatke o ispla¢enim dohocima i dostavlja ih korisnicima;

Poslovne knjige:
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- sudjeluje u provodenju svih propisanih knjizenja u poslovnim knjigama;
Ziro-racun:

- po potrebi sudjeluje u izradi analize prihoda i rashoda iz sredstava vlastite djelatnosti te
pomaze u izradi izvjes¢a o moguénosti njihovog koristenja;

Ostali poslovi:

- vr$i obracun i placanja autorskih honorara i ugovora o djelu;

- piSe narudzbenice i nabavlja svu potrosnu robu za Muzej (materijal za ¢iS¢enje, materijal za
restauratorsku radionicu, materijal za domara i ostalo tehni¢ko osoblje), prema zahtjevu za
nabavu po odobrenju ravnatelja;

- vr$i arhivske 1 druge administrativne poslove racunovodstva;

- priprema potrebnu dokumentaciju za vodenje knjige ulaznih i izlaznih racuna i pisanje izlaznih
racuna, zaprima vouchere te obracunava i ispostavlja racune;

- rasporeduje nabavljenu potros$nu robu;

- sudjeluje u pripremi uputa i dokumentacije za provedbu inventura;

- sudjeluje u izradi propisanih obrazaca za Poreznu upravu;

- sudjeluje u izradi prikladnih programa i njihovu usavrSavanju za raCunsku obradu materijalno-
financijske dokumentacije;

- obavlja 1 ostale poslove koji po prirodi posla 1 propisanoj struc¢noj spremi pripadaju u poslove
referenta, odnosno po uputama voditelja raCunovodstva i nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

Voditelju Odsjeka za financijsko-ra¢unovodstvene poslove, voditelju Odjela za opée poslove i
ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-I1I

B-111 ODJEL ZA OPCE POSLOVE

B-111-03 | Staklarske radionice

B-111-8 | STAKLOPUHAC

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (HKO razina 4.2);
- Cetiri godine radnog iskustva;

- polozen stru¢ni ispit za majstora staklara;

- poznavanje rada na rac¢unalu;

- poznavanje jednog stranog jezika (engleski);

- probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Opis poslova:

- Staklopuhac/ica demonstrira izradu replika antickog stakla iz peci za taljenje stakla, te uz
pomo¢ plamenika 1 specijaliziranih staklarskih peci za fuziranje 1 hladenje, po uzoru na
predmete koji se nalaze u stalnom postavu Muzeja antickog stakla.

- poznaje i proucava anti¢ke tehnike puhanja slobodno i uz pomo¢ kalupa, te ru¢no oblikovanje
staklene mase.

- poznaje tehnike obrade kristalnog stakla, float stakla, borosilikatnog stakla i mekog stakla, u
svrhu izrade staklenih antic¢kih replika.

- izraduje ruc¢no staklene predmete — uporabne i ukrasne (boce, ¢ase, zdjele, figure, nakit,
anticke igre) po uzoru na anticke originale. Staklopuhac/ica priprema staklo, alate 1 uredaje za
zagrijavanje. Stakleni dio koji se oblikuje pridrzava se za krajeve rukama ili Sipkama 1 zagrijava
na visokoj temperaturi (izmedu 500 1 1200 stupnjeva Celzijevih) dok ne omekSa, a tada se
istezanjem, okretanjem ili puhanjem formira u Zeljeni oblik.
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- suraduje sa stru¢nim muzejskim kadrom — arheolozima i kustosima, u svrhu proucavanja i
realiziranja specifi¢nih antickih oblika, te angazmana u eksperimentalnoj arheologiji.

- Staklopuhac/ica se u radu sluzi nozem za rezanjem stakla, strojem za rezanje i poliranje
staklenih predmeta, posebnim plinskim plamenicima, kalupima za oblikovanje predmeta,
Supljom Zeljeznom cijevi (lulom), metalnim $karama, pincetama i ostalim metalnim alatima.

- komunicira s posjetiteljima prilikom demonstracije obrade i puhanja stakla, u svrhu animiranja
1 informiranja o povijesti i tehnikama anticke obrade i1 puhanja stakla.

- poznaje minimalno jedan strani jezik (engleski) i rad na racunalu.

- narucuje materijale (staklo, boje, alat) potreban za rad, sluzeci se raCunalom

-suraduje s muzejskim tehni¢arom, u svrhu odrzavanja i provjeravanja ispravnosti alata i
strojeva koji se koriste u radu

- brine se o vlastitoj zastiti, te zastiti ostalih zaposlenika i posjetitelja koji borave u radnim
prostorijama za obradu stakla te ih upozorava na mogucu opasnost

- brine se o ¢isto¢i radnog prostora, strojeva i alata

- vodi evidenciju o izradenim suvenirima za muzejsku suvenirnicu

Posebni uvjeti rada

Staklopuhac/ica uglavnom radi u zatvorenom prostoru. Zbog peci za taljenje i rada s uzarenom
staklenom masom u prostoriji je poviSena temperatura, postoji 1 opasnost opeklina prilikom
obrade mase. Pri radu na peci za taljenje stakla postoji 1zloZzenost neionizacijskom zracenju
zbog ¢ega se dovodi u opasnost od infracrvenog zracenja (zamucenje lece), 1 ultraljubicastog
zracenja ( kronic¢ne bolesti konjuktive i preosjetljivost ociju)

Prilikom poslova staklopuhad/ica je izloZen/a fibrogenim prasinama u radnoj okolini, gdje je
postotak SiO2 (silicijev dioksid) ve¢i od 1 %, Sto moze dovesti do kroni¢ne bolesti
respiratornog sustava, oka i srca, jacih deformiteta nosnog septuma i grudnog kosa, monopsija,
tuberkuloza pluc¢a. Takoder je izloZen/a praSini 1 dimu nastalim taljenjem pigmenata koji mogu
dovesti do bolesti krvi 1 krvotvornih organa, bolesti centralnog Ziv€anog sustava, bolesti
respiratornog sustava i dermatoloskih oboljenja.

Zapreke u za rad u ovom zanimanju su smetnje vida, oboljenja disajnih i kardiovaskularnih
organa, slaba spretnost ruku i prstiju te smetnje u odrzavanju usmjerene pozornosti.

U radu je potrebno nositi zaStitnu odjecu, obucu te ostala sredstva za zastitu na radu
(specijalizirane naocale, vizir, maska za lice, zaStitne rukavice)
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Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za opée poslove i ravnatelju.

Prilog B

Prilog B-I1I

B-111 ODJEL ZA OPCE POSLOVE

B-111-04 | Odrzavanje i ¢iS¢enje

B-111-9 | RADNIK I1l. VRSTE

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (HKO razina 4.2) smjer: mehanika; strojarstvo;
energetika; elektronika; elektrotehnika; mehatronika:

- tri godine radnog iskustva na poslovima odrzavanja poslovnih i drugih prostora i upravljanja
centralnim grijanjem i termoventilacijom;

- polozen strucni ispit za poslove zastite od pozara;

- polozen struc¢ni ispit za rukovatelja centralnog grijanja i termoventilacije;

- polozen vozacki ispit B kategorije;

- probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Popravci i servisiranje:

- brine se o0 odrZavanju u ispravnom stanju: vodovodnih instalacija, elektri¢nih instalacija,
telefonskih instalacija, sanitarnih instalacija, lifta, kotlovnice i energetskih uredaja, hidranata,
sustava za dojavu poZara, sigurnosnog protuprovalnog sustava i drugih sustava i postrojenja;

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

- nadzire radove vanjskih suradnika na izvedbi tehnickih radova, servisiranja i remonta;

- brine se o odrzavanju u ispravnom stanju i sam otklanja i popravlja manje kvarove:
vodovodnih instalacija, elektri¢nih instalacija, telefonskih instalacija, sanitarnih instalacija,
lifta, kotlovnice 1 energetskih uredaja, hidranata, sustava za dojavu poZzara, sigurnosnog
protuprovalnog sustava i drugih sustava i postrojenja;

- obavlja manje popravke vrata, prozora i uredskog namjestaja;

- vodi evidenciju o oSte¢enjima zidova, podova i ostalih ugradenih dijelova opreme i ako su
manji sam ih otklanja;

- u slucaju vec¢ih kvarova brine o njihovom pravovremenom popravku od strane vanjskih
davatelja usluga;

- brine se o teku¢em odrzavanju opreme, instalacija 1 postrojenja;
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- nadzire 1 ovjerava radove vanjskih suradnika na izvedbi tehnickih radova, servisiranja i
remonta.

Ostali servisi i odrzavanja:

- vodi brigu o klju¢evima i bravama svih prostorija Muzeja;

- vodi brigu o sluzbenim vozilima Muzeja (redoviti servis, registracija, popravci, odrzavanje,
Cistoca);

- obavlja nadzor o ispravnosti, upotrebljivosti i Cistoci svih prostorija Muzeja i neposrednog
okolisa.

Grijanje i hladenje:

- upravlja i odrzava cjelokupni sustav grijanja i hladenja u Muzeju;
- brine o =zadovoljavajuoj temperaturi radnih prostorija i o udovoljavanju svim
mikroklimatskim i ostalim uvjetima izlozbenih prostorija.

Zastita na radu i zastita od pozara:

- sudjeluje u provodenju poslova zastite na radu;

- vodi 1 organizira poslove vezane za zaStitu od poZara;

- nadzire ispravnost protupozarnih aparate i vodi brigu o njihovom redovitom pregledu i
servisiranju;

- vodi brigu o ispravnosti sustava za dojavu pozara;

- vodi brigu o ispravnosti hidranata i drugih protupozarnih instalacija;

- sudjeluje u poslovima organizacije i nadzora sigurnosti Muzeja;

- vodi brigu o prohodnosti komunikacije u Muzeju (hodnici, stubiSta, prolazne prostorije,
sklonista 1 drugo) 1 dostupnosti hidranata;

Ostali strucni poslovi:

- rukuje video i audio opremom;

- nabavlja alat, materijale i druga sredstva za postav pojedinih izlozbi i druge manifestacije u
Muzeju prema unaprijed odobrenom troSkovniku ili odobrenju ravnatelja;

- nabavlja rezervne dijelove, alate i drugi potrebni materijal za obavljanje poslova iz svog
podrucja rada prema odobrenju ravnatelja;

- vodi evidenciju o utrosku materijala za odrzavanje objekata;
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Ostali poslovi:

- sudjeluje u pripremi i raspremi raznih dogadanja u Muzeju (izlozbe, koncerti, priredbe,
svecanosti, predavanja, seminari);

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja Odjela za opc¢e poslove kao i druge
poslove koje proizlaze iz prirode radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za opc¢e poslove i ravnatelju.
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Prilog B

Prilog B-I1I

B-111 ODJEL ZA OPCE POSLOVE

B-111-04 | Odrzavanje i ¢iS¢enje

B-111-10 | CISTAC-SPREMAC

Uvjeti radnog mjesta:

- zavr§en0 0snovno obrazovanje ili srednjoskolsko strukovno obrazovanje (HKO razina 1 ili 2);
- jedna godina radnog iskustva;
- probni rad u trajanju od mjesec dana.

Odrzavanje cistoce:

- Cisti 1 ureduje sve prostorije Muzeja (radne prostorije, izlozbene prostorije, radionice, hodnike,
sanitarne prostorije, skladiSta i depoe) i neposredni okoli§ Muzeja (plo¢nike, stepenice,
travnjake);

- odrzava ¢isto¢u namjestaja u svim prostorijama Muzeja;

- pere 1 Cisti tepihe zavjese u svim prostorijama Muzeja;

- pere prozore i stakla u svim prostorijama Muzeja;

- odrzava Cisto¢u na kamenim spomenicima u izlozbenim prostorijama;

- odrZava €istocu vitrina i postamenata u izloZbenim prostorijama;

- vodi brigu o potrosnji sredstava za ¢iS¢enje, toaletnih materijala, toaletnog papira i sliénih
sredstava 1 pravovremeno predlaZe njihovu nabavu;

- vodi brigu o ispravnosti aparata i strojeva za ¢iS¢enje i pranje 1 o eventualnim neispravnostima
obavjestava voditelja Odjela za opce poslove;

- vodi brigu o posudu.

Ostali poslovi:

- sudjeluju u pripremi 1 raspremi raznih dogadanja u Muzeju (izlozbe, koncerti, priredbe,
svecanosti, predavanja, seminari);

- po potrebi preuzima i dostavlja poStanske i1 druge posiljke;

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja Odjela za opée poslove kao i druge
poslove koje proizlaze iz prirode radnog mjesta.
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Za svoj rad odgovara:
voditelju Odjela za opée poslove i ravnatelju.
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