Na temelju odredbi &lanka 28. i 49. Statuta Narodnog muzeja Zadar, a u skladu sa odredbama
Zakona o muzejima (NN 61/18) te Pravilnika o uvjetima i naginu stjecanja struénih zvanja u
muzejskoj struci (NN 97/2010), Upravno vijeée Narodnog muzeja Zadar, na svojoj 14. sjednici
odrZanoj dana 13. rujna 2023. godine donosi

Pravilnik

o unutarnjem ustrojstvu i plaéama djelatnika Narodnog muzeja Zadar

L Opée odredbe

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se:
- Ustrojstvo i upravljanje
- Muzejska grada
- Osiguranje muzejske grade i druge imovine
- Nadzor nad radom
- Stru¢no muzejsko osoblje.
Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u mugkom rodu su neutralni i odnose se na
muske i Zenske osobe.

IIL. Ustrojstvo i upravljanje

Clanak 3.

Narodni muzej Zadar (dalje u tekstu Muzej), je ustanova koja obavlja muzejsku djelatnost kao
javnu sluzbu.

III.  Upravno vijeée

Clanak 4.
Muzejom upravlja Upravno vijeée. Imenovanje i razrjeSenje ¢&lanova Upravnog vijeca
propisano je Statutom muzeja, kao i mandat i sastav Upravnog vijeéa.

Clanak 5.
Upravno vijec¢e donosi Poslovnik o svome radu.

Clanak 6.
Upravno vijeée:

na prijedlog ravnatelja i uz pribavljeno mislj enje Strutnog vijeéa usvaja program rada i razvitka
Muzeja te nadzire njegovo izvriavanje
1. usvaja financijski plan i godignji obradun



2. usvaja izvje$ée o izvrienju programa rada i razvitka Muzeja

3. donosi:

Statut Muzeja, uz prethodnu suglasnost Osnivaga

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i plaéama djelatnika Muzeja

druge opée akte sukladno Statutu i zakonu

odluke o pravima i obvezama iz radnog odnosa u drugom stupnju

odluke o stjecanju, opterecenju i otudenju pojedinatne vrijednosti nekretnina i
pokretnina u vlasni§tvu, druge imovine i ulaganjima do 13.272,28 €, do 39.816,84 €
samostalno, a iznad tog iznosa uz suglasnost nadleZnog tijela Zupanije

odluke o raspodjeli sredstava i vidka prihoda za obavljanje i razvoj djelatnosti
odluke o pojedina&nim pravima iz radnog odnosa u drugom stupnju, u skladu s
zakonom.

4. uz suglasnost Osnivada donosi odluke:

0 dugoroénom zaduZivanju i davanju jamstava za kreditno zaduZivanje.

5. predlaze Osnivadu promjenu naziva, sjedista i djelatnosti Muzeja, statusne promjene,
osnivanje druge pravne osobe, imenovanje ravnatelja, prodaju, darovanje i zamjenu
muzejske grade i dokumentacije.

6. predlaZe ravnatelju:

promjene u organizaciji rada Muzeja
mjere sa svrhom ostvarivanja politike poslovanja Muzeja
osnovne smjernice za rad i poslovanje Muzeja.

7. razmatra:

prijedloge Sindikata u vezi s ostvarivanjem prava radnika i njihovim
materijalnim poloZajem.

Upravno vijece razmatra i odluéuje i o drugim pitanjima u skladu sa zakonom, ovim Statutom
i drugim opéim aktima Muzeja.

1V,

Ravnatelj

Clanak 7.

Ravnatelj upravlja Muzejom.

Ravnatelj
Muzeja.

muzeja imenuje se i razrjeSava duZnosti u postupku i na nadin utvrden Statutom

U Muzeju sistematizirano je radno mjesto ravnatelj - 1 izvrsitelj

Clanak 8.

U upravljanju Muzejom ravnatelj obavlja sljedeée zadade:

- predstavlja i zastupa Muzej

- organizira rad Muzeja

- poduzima sve pravne radnje u ime i za raéun Muzeja

- zastupa Muzej u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim dr¥avnim
tijelima, te pravnim osobama s javnim ovlastima

- predlaZe Upravnom vijeéu program rada i razvitka Muzeja

- provodi odluke Upravnog vijeéa

- sklapa samostalno pravne poslove o stiecanju, optereéivanju ili otudivanju
pokretne i nematerijalne imovine te o investicijskim radovima do 13.272,28 €, do

39.

816,84 € prema prethodnoj odluci Upravnog vije¢a, a iznad tog iznosa uz

suglasnost nadleZnog tijela zupanije
- odluduje o zasnivanju radnog odnosa zaposlenika



- odluduje o prestanku radnog odnosa te u prvom stupnju o pravima i obvezama
zaposlenika iz radnog odnosa

- imenuje i razrjeSava djelatnike s posebnim ovlastima i odgovornostima

- Upravnom vijeéu i drugim nadleZnim tijelima podnosi izvje$ée o radu i
poslovanju Muzeja

- organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta

- osigurava struénu obradu svih materijala koji se razmatraju na sjednicama
Upravnog vijeéa

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

Clanak 9.

Ravnatelj moZe imati pomoénika. Pomoénik ravnatelja rukovodi i planira cjelokupnim
poslovima u duhu povjerenih obaveza od strane Ravnatelja:

- koordinira rad svih odjela na dnevnoj razini

- koordinira proces pripreme projekata i programa, izlobi i ostalih dogadanja

- brine o provedbi i izvrienju planova Ravnatelja

- odgovoran je za pravovremeno izvje$tavanje Ravnatelja o svim bitnim pitanjima u

procesu realizacije svakodnevnih zadataka

- koordinira rad stru¢nih slubi i tajnistva

- prati provedbu stratekih dokumenata Muzeja

te obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga Ustanove po nalogu Ravnatelja.

Clanak 10.
Muzej ima stru¢no vijece.
Struéno vijece raspravlja o struénim pitanjima rada Muzeja, razmatra i predlaZe programe rada,
razmatra izvjeS¢a o radu, daje miSljenja i prijedloge u vezi s razvojem djelatnosti te obavlja i
druge stru¢ne poslove u skladu sa Statutom muzeja.
Strugno vije¢e muzeja Cine svi strudni muzejski djelatnici muzeja sukladno Statutu muzeja.

V. Unutarnje ustrojstvo:

Clanak 11.
Ustrojbene jedinice muzeja su:
Prirodoslovni odjel
Etnolo3ki odjel
Odjel Muzej grada Zadra
Odjel Galerija umjetnina
Izlozbeni paviljon KneZeva palada
IzloZbeni paviljon Gradska loZa i Mali arsenal.
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U Muzeju su organizirane sljedeée slube:
1. Dokumentacijska sluzba
2. Pedagoska sluzba
3. Tajnistvo
4. Ratunovodstvena sluba.



Prirodoslovni odjel
Clanak 12.
Prirodoslovni odjel skuplja prirodnine (floru, faunu, fosile, minerale, rude, stijene i dr.)

s podrucja Zadarske Zupanije, te prirodnine drugih podrugja koje su od interesa gradana koji
gravitiraju Zadarskoj Zupaniji. Djelatnici odjela istrazuju, skupljaju, prepariraju, stru¢no i
znanstveno obraduju, uvaju i izlaZu prirodnine koje sistematiziraju u zbirke, s pripadajué¢om
dokumentacijom.
U sklopu Prirodoslovnog odjela je sluzba prepariranja i odrZavanja prirodoslovne grade.
U Prirodoslovnom odjelu sistematizirana su radna mjesta:

- muzejski savjetnik- izvrsitelja 2

- visi kustos - izvrSitelja 2

- kustos - izvritelja 2

- visi preparator - izvriitelja 2

- preparator - izvrSitelja 2

- vi8i muzejski tehnidar - izvriitelja 1

- muzejski tehnicar - izvritelja 1

Etnoloski odjel
Clanak 13.

Etnoloski odjel prikuplja predmete i podatke koji se odnose na tradicijsku kulturu
Sjeverne Dalmacije, struéno ih i znanstveno obraduje, sistematizira u zbirke, dokumentira i
predstavlja javnosti.

U sastavu Etnoloskog odjela nalazi se Podruéna Etnoloska zbirka u Velom Izu. U sklopu
Etnoloskog odjela je sluzba za konzervaciju i restauraciju tekstila.

U Etnoloskom odjelu sistematizirana su radna mjesta:
- muzejski savjetnik - izvrSitelja 2
- vidi kustos - izvrSitelja 2
- kustos - izvrsitelja 3
- vi8i preparator - izvrsitelja 1
- preparator - izvrSitelja 1
- visi muzejski tehnidar - izvrsitelja 1
- muzejski tehniar - izvrSitelja 1

Odjel Muzej grada Zadra
Clanak 14.
Odjel Muzej grada Zadra skuplja, dokumentira, duva, istrazuje, znanstveno obraduje,

izlaZe, interpretira i publicira povijesnu i kulturno-povijesnu gradu kao i usmenu povijest s
podru¢ja grada Zadra, Zadarske upanije te Sireg podru¢ja Hrvatske i svijeta povezane s
kulturno-povijesnim nasljedem zadarskog podrugja. U sastavu Odjela Muzeja grada Zadra
nalazi se Podruéna kulturno-povijesna zbirka u Malom [Zu.
U Odjelu Muzej grada Zadar sistematizirana su radna mjesta:

- muzejski savjetnik - izvriitelja 2

- vi8i kustos - izvrSitelja 2

- kustos - izvrSitelja 3

- restaurator savjetnik - izvrSitelja 1

- Vi8i restaurator - izvriitelja 1

- restaurator - izvrSitelja 1

- viSi muzejski tehnicar - izvrsitelja 1

- muzejski tehnicar - izvrsitelja 1



Odjel Galerija umjetnina
Clanak 15.
Odjel Galerija umjetnina skuplja, dokumentira, Suva, istraZuje, znanstveno obraduje,

izlaZe, interpretira, publicira i obraduje galerijsku gradu likovnih umjetnosti nacionalnog i
medunarodnog znaéaja.
U Odjelu Galerija umjetnina sistematizirana su radna mjesta:

- muzejski savjetnik - izvrSitelja 2

- vidi kustos - izvrgitelja 2

- kustos - izvriitelja 3

- vi8i muzejski tehnidar - izvrsitelja 1

- muzejski tehnicar - izvrgitelja 1

IzloZzbeni paviljon - KneZeva palata
Clanak 16.

U izlozbenom paviljonu KneZeve palade realiziraju se kulturne, gospodarske,
znanstvene, i edukativne sadraje putem stalnih i povremenih reprezentativnih izloZbi
promovirajuéi povijest, kulturu i prirodu Grada Zadra, Zadarske Zupanije, RH i Sire.

U izloZbenom paviljonu KneZeva palada sistematizirana su radna mjesta:
- voditelj sluzbe za odrZavanje kulturnopovijesnog kompleksa KneZeve palade i

marketinga - izvr§itelja 1

- marketing asistent - izvrSitelja 2

- visi muzejski tehnidar - izvrsitelja 1
- muzejski tehnicar - izvrSitelja 1

- kucni majstor - izvrSitelja 2

- spremac - izvrSitelja 2

Izlozbeni paviljoni - Gradska loZa i Mali arsenal

Clanak 17.

U izloZbenom paviljonu Gradske loZe i Malog arsenala realiziraju se kulturne,
gospodarske, znanstvene, i edukativne sadraje putem stalnih i povremenih reprezentativnih
izloZbi promovirajuéi povijest, kulturu i prirodu Grada Zadra, Zadarske Zupanije, RH i §ire.

U izloZbenim paviljonima Gradska loZa i Mali arsenal sistematizirana su radna mjesta:
- muzejski savjetnik - izvrsitelja 1
- viSi kustos - izvrsitelja 1
- kustos - izvrSitelja 1
Clanak 18.
Zajednicki struéni poslovi u Muzeju organizirani su kroz Dokumentacijsku i Pedagosku sluzbu.

U Dokumentacijskoj sluzbi sistematizirana su radna mjesta:
- muzejski savjetnik dokumentarist - izvrsitelja 1
- vi8i kustos/dokumentarist - izvrsitelja 1
- dokumentarist/kustos - izvrSitelja 1
- informati¢ar savjetnik - izvrsitelja 1
- visi informatidar - izvrsitelja 1
- informaticar - izvrSitelja 1
- vi8i muzejski fotograf - izvrSitelja 1
- muzejski fotograf - izvrditelja 1
- visi muzejski tehnidar - izvrsitelja 1
- muzejski tehnidar - izvriitelja 1



U Pedagoikoj sluZbi sistematizirana su radna mjesta:
- muzejski savjetnik pedagog - izvrsitelja 1
- visi kustos pedagog - izvritelja 2
- muzejski pedagog/kustos - izvrsitelja 3

Clanak 19.
Op¢i poslovi u Muzeju organizirani su kroz sluZbe Tajnistva i Radunovodstva.

U sluzbi TajniStva sistematizirana su radna mjesta:
- tajnik - izvrSitelja 1
- djelatnik za odnose s javno¢u - izvrsitelja 1
- administrator - izvr$itelja 1
- knjiZni¢ar - izvritelja 1
- arhivist - izvrSitelja 1
- kuéni majstor - izvrSitelja 2
- receptant manipulant biljeter - izvrSitelja 8
- spremaf - izvrsitelja 4

U Ratunovodstvenoj sluZbi sistematizirana su radna mjesta:
- voditelj raunovodstva - izvr3itelja 1
- komercijalist - izvrsitelja 1
- ratunovodstveni referent - izvriitelja 1
- prodavatelj u muzejskoj suvenirnici - izvrsitelja 2

Clanak 20.
Sistematizacija radnih mjesta u muzeju
Redni broj POSIOV.I ; za'daf.n, fews Broj izvriitelja Koeficijent
izvriitelja
1. Ravnatelj 1 3.82
5 Pomocénik ravnatelja 1 3,20
3. Muzejski savjetnik 8 2,58
4, Visi kustos 8 2,45
5. Kustos 12 2,40
Muzejski savjetnik
6. dokumentarist 1 2,58
Visi kustos
7. dokumentarist ! e
8. Dokumentarist/kustos 1 2,40




Muzejski pedagog

2 savietnik : A8
10. Visi kustos pedagog 2 2,45
Muzejski
i pedagog/kustos . 240
12. Restaurator savjetnik 1 2,58
13. Visi restaurator 1 2,45
14, Restaurator 1 2,40
15. Informatidar savjetnik 1 2,58
16. Visi fnformat 1 2.45
idar
17. Informaticar 1 2,40
18. Visi preparator 2 1,85
19. Preparator 2 1,80
20. Visi muzejski tehnidar 6 1,85
21. Mugzejski tehnidar 6 1,80
22 Visi fotograf 1 1,85
23. Fotograf 1 1,80
Voditelj sluzbe za
odrZavanje
24, kulturnopovijesnog 1 2,40
kompleksa KneZeve
palade i marketinga
25. Marketing asistent 2 2,30
2. D_]elatz.uk za“(?dnose s 1 2.30
javnoséu
27. Tajnik 1 2,30
28. Voditelj radunovodstva | 2,30
29, KnjiZni¢ar 1 2,30
30. Arhivist 1 2,30
31. Administrator 1 1,75
32. Komercijalist 1 1,75
33, Ratunovodstveni 1 1,75
referent

34. Kuéni majstor 4 1,60
35, Receptant manipulant 8 1,60

biljeter




36. s e R 2 1,60
muzejskoj suvenirnici
37. Spremac 6 1,40

Voditelji Odjela te kustosi odnosno vii kustos ili muzejski savjetnik moraju imati struku i
uvijete iz podrucja za koje su zaduZeni u odredenom Odjelu.

Poslodavac moze, ukoliko to dozvoljavaju ostvarena vlastita sredstva, utvrditi ugovorom o
radu, a prema Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i plaéama djelatnika Narodnog muzeja Zadar,
veti koeficijent pojedinog radnog mjesta u skladu sa sloZenosti i opsegom poslova te
zahtijevanoj struénoj spremi.

Clanak 21.

Opisi poslova i popis zadaéa:

Ravnatelj
Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

zavrSen sveutiliSni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugili¥ni
studij ili specijalistitki diplomski strué¢ni studij ili s njim izjednagen studij;

najmanje pet godina rada u muzeju ili deset godina rada u kulturi, znanosti, obrazovanju;
koja se odlikuje stru¢nim, radnim i organizacijskim sposobnostima;

protiv koje se ne vodi kazneni postupak za kaznena djela koja se progone po sluzbenoj
duznosti.

Opis radnog mjesta:

predstavlja i zastupa Muzej

organizira rad Muzeja

poduzima sve pravne radnje u ime i za raéun Muzeja

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

predlaze Upravnom vijecu program rada i razvitka Muzeja

provodi odluke Upravnog vijeéa

sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, optere¢ivanju ili otudivanju pokretne i
nematerijalne imovine te o investicijskim radovima do 13.272,28 €, do 39.816,84 €
prema prethodnoj odluci Upravnog vijeéa, a iznad tog iznosa uz suglasnost nadleZnog
tijela Zupanije

odlu€uje o zasnivanju radnog odnosa zaposlenika

odlutuje o prestanku radnog odnosa te u prvom stupnju o pravima i obvezama
zaposlenika iz radnog odnosa

imenuje i razrje$ava djelatnike s posebnim ovlastima i odgovornostima

Upravnom vijeéu i drugim nadle?nim tijelima podnosi izvjes¢e o radu i poslovanju
Muzeja

organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta

osigurava stru¢nu obradu svih materijala koji se razmatraju na sjednicama Upravnog
vijeéa

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zadtiti na radu, za poslove i radne zadade

svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada uz
prethodnu edukaciju



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

Pomoénik ravnatelja

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

- svewtiliSni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili s njim izjednaten
studij;

- koja se odlikuje struénim, radnim i organizacijskim sposobnostima;

- protiv koje se ne vodi kazneni postupak za kaznena djela koja se progone po sluzbenoj
duZnosti.

- osnovno poznavanje rada u MS Office programskom paketu te osnove rada u
Windows okruZzenju

- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika

- 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

Opis radnog mjesta:

- rukovodi i planira cjelokupnim poslovima u duhu povjerenih obaveza od strane
Ravnatelja:

- koordinira rad svih odjela na dnevnoj razini

- koordinira proces pripreme projekata i programa, izloZbi i ostalih dogadanja

- brine o provedbi i izvrSenju planova Ravnatelja

- odgovoran je za pravovremeno izvjeStavanje Ravnatelja o svim bitnim pitanjima u
procesu realizacije svakodnevnih zadataka

- koordinira rad stru¢nih sluZbi i tajni$tva

- prati provedbu strateskih dokumenata Muzeja

te obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga Ustanove po nalogu Ravnatelja.

Kustos
Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:
1. za zvanje kustos:
Opéi uvjeti za zvanje kustos:
- zavrSen sveuiliSni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij
ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednagen studij;
- te poloZen struéni ispit za kustosa.
Posebni uvjeti za zvanje kustosa:
Podrugje Prirodne znanosti: Biologija smjer znanstveni, Biologija i ckologija mora, Biologija
i kemija smjer nastavnicki, Ekologija i zaitita prirode, Povijest umjetnosti, Povijest, Etnologija
i Tekstilna tehnologija: tekstilni i modni dizajn.

2. Zazvanje viSi kustos:



Opéi uvjeti za zvanje visi kustos:

- zavrSen sveutilidni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili s njim izjednaden studij;
- poloZen stru¢ni ispit za kustosa

Posebni uvjeti za zvanje kustosa:

Podrucje Prirodne znanosti: Biologija smjer znanstveni, Biologija i ekologija mora, Biologija
i kemija smjer nastavni&ki, Ekologija i zastita prirode, Povijest umjetnosti, Povijest, Etnologija
i Tekstilna tehnologija: tekstilni i modni dizajn.

Propisani uvjet stru¢nih ili znanstvenih radova za zvanje visi kustos podrazumijeva:

- 5 godina rada u zvanju kustosa te

- skupljeno 350 bodova prema Obrascu za bodovanje u Prilogu Pravilnika o struénim
muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i naginu
njihova stjecanja od stjecanja zvanja kustosa do podnoSenja zahtjeva za stjecanje zvanja
viSega kustosa, i to 200 bodova na osnovi strunoga rada te 150 bodova na osnovi
usavrSavanja i publiciranih radova;

3. zazvanje muzejski savjetnik:
Op€i uvjeti za zvanje muzejskim savjetnik:

- zavrSen svewtiliSni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutilisni studij ili specijalistiki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednaden studij;
- poloZen struéni ispit za kustosa.

Posebni uvjeti za zvanje kustosa:

Podrucje Prirodne znanosti: Biologija smjer znanstveni, Biologija i ekologija mora, Biologija
i kemija smjer nastavni&ki, Ekologija i zastita prirode, Povijest umjetnosti, Povijest, Etnologija
i Tekstilna tehnologija: tekstilni i modni dizajn.

Propisani uvjet stru¢nih ili znanstvenih radova za zvanje muzejski savjetnik podrazumijeva:
za zvanje muzejskoga savjetnika:

- 10 godina rada u zvanju viSega kustosa te skupljeno 500 bodova prema Obrascu za
bodovanje u Prilogu Pravilnika o struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u
muzejskoj djelatnosti te uvjetima i naginu njihova stjecanja od stjecanja zvanja viSega
kustosa do podno$enja zahtjeva za stjecanje zvanja muzejskoga savjetnika, i to 300
bodova na osnovi struénoga rada te 200 bodova na osnovi usavriavanja i publiciranih
radova
ili

- skupljeno 1000 bodova prema Obrascu za bodovanje u Prilogu Pravilnika o struénim
muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i na¢inu
njihova stjecanja do podnosenja zahtjeva za stjecanje zvanja muzejskoga savjetnika, i
to 600 bodova na osnovi struénoga rada te 400 bodova na osnovi usavr$avanja i
publiciranih radova;
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Opis radnog mjesta:

sistematski prikuplja, sreduje, Suva, obraduje i prezentira muzejsku gradu zbirki
kojih vodi (determinira, inventarizira, katalogizira)

vodi primarnu i sekundarnu dokumentaciju prema Pravilniku o sadrZaju i na&inu
vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi

digitalizira muzejsku gradu za potrebe Muzeja i stranaka

izraduje koncepcije i likovno postavlja povremene izloZbi i stalni postav Muzeja, a
po potrebi i u drugim Muzejima

pruZa struéne informacije u okviru djelokruga rada

daje muzejsku gradu na koristenje, na uvid ili posudbu te vodi evidenciju o posudbi
sukladno Pravilniku o uvjetima i na¢inu uvida u muzejsku gradu i dokumentaciju
po potrebi obavlja stru¢na vodstva kroz stalni postav i povremene izloZbe Muzeja
nadzire rad i odreduje mjere zatite muzejske grade za koju je zaduZen

vrednuje muzejsku gradu

izraduje plan prikupljanja i obrade muzejske grade

obavlja stru¢ni nadzor pri obradi muzejske grade

po potrebi sudjeluje u poslovima izdavacke djelatnosti

po potrebi planira i provodi struénu i muzejsku izobrazbu u Muzeju i drugim srodnim
ustanovama

suraduje s voditeljem mati¢ne djelatnosti te obavlja poslove iz svog djelokruga rada
sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava, komisija i odbora i drugih tijela ustanove te
u radu kongresa i savjetovanja

struéno se usavrSava, te sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima i po potrebi
ih organizira, te kontaktira sa struénjacima i srodnim ustanovama u zemlji
inozemstvu

sudjeluje u strunim i znanstvenim istraZivanjima, te objavljuje rezultate iz svog
djelokruga rada u katalozima, znanstvenim i stru¢nim publikacijama, te studijama
predlaze plan i program rada, te podnosi izviedée (polugodi¥nje i godidnje) o
ostvarivanju plana i programa iz svog djelokruga rada

pomaze vjeZbeniku za vrijeme vjezbenickog staZa s podrudja svoje struke

mentor je osobi na struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa
obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zadtiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu voditelja Odjela i ravnatelja Muzeja.

Dokumentarist

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1. Za zvanje dekumentarist/kustos:

Op¢i uvjeti za zvanje za zvanje dokumentarist:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili¥ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveutili$ni studij ili specijalistitki diplomski stru¢ni studij ili s njim
izjednaCen studij te

- poloZen struéni ispit za zvanje kustosa;
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2.

Za zvanje vi$i kustos dokumentarist:

Opéi uvjeti za zvanje za zvanje visi dokumentarist:

3.

5 godina rada u zvanju kustosa te

skupljeno 350 bodova prema Obrascu za bodovanje u Prilogu Pravilnika o strugnim
muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i naginu
njihova stjecanja od stjecanja zvanja kustosa do podnosenja zahtjeva za stjecanje zvanja
viSega kustosa dokumentarista, i to 200 bodova na osnovi stru¢noga rada te 150 bodova
na osnovi usavrSavanja i publiciranih radova iz podru¢ja muzejske dokumentacije;

Za zvanje muzejski savjetnik dokumentrist:

Op¢i uvjeti za zvanje za zvanje muzejski savjetnik dokumentrist:

Op¢i uvjeti za zvanje za zvanje dokumentarist savjetnik:

ili

10 godina rada u zvanju viSega kustosa dokumentarista te skupljeno 500 bodova prema
Obrascu za bodovanje u Prilogu Pravilnika o struénim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nainu njihova stjecanja od stjecanja
zvanja viSega kustosa dokumentarista do podnoSenja zahtjeva za stjecanje zvanja
muzejskoga savjetnika dokumentarista, i to 300 bodova na osnovi struénoga rada te 200
bodova na osnovi usavriavanja i publiciranih radova iz podru¢ja muzejske
dokumentacije

skupljeno 1000 bodova prema Obrascu za bodovanje u Prilogu Pravilnika o struénim
muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i na¢inu
njihova stjecanja od stjecanja zvanja viSega kustosa dokumentarista do podnosenja
zahtjeva za stjecanje zvanja muzejskoga savjetnika dokumentarista, i to 600 bodova na
osnovi struénoga rada te 400 bodova na osnovi usavrsavanja i publiciranih radova iz
podru¢ja muzejske dokumentacije;

Opis radnog mjesta:

- prikuplja i obraduje podatke u suradnji s voditeljima zbirki za primarnu
dokumentaciju koju €ini: inventarna knjiga muzejskih predmeta, katalog muzejskih
predmeta, knjiga ulaska muzejskih predmeta, knjiga izlaska muzejskih predmeta,
knjiga pohrane muzejskih predmeta, zapisnici o reviziji muzejske grade, sukladno
Pravilniku o sadrZaju i na¢inu vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi

- organizira i uspostavlja sustav vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi i
muzejskim djelatnostima prema Pravilniku o sadrZaju i na¢inu vodenja muzejske
dokumentacije o muzejskoj gradi

- stvara, aZurira i odrZava dokumentacijske zbirke i baze podataka

- prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje dokumentacijsku
gradu te obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama

- prikuplja i obraduje podatke za tercijarnu dokumentaciju koja se generira iz fondova
primarne i sekundarne dokumentacije u obliku tezaurusa, indeksa, katalogkih listi¢a
i sazetaka u funkciji br¥eg pretra¥ivanja i koriStenja podataka iz postojeéih
dokumentacijskih fondova, sukladno Pravilniku o sadrzaju i nadinu vodenja
muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi
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po potrebi sudjeluje u poslovima izdavaike djelatnosti

predlaZe plan i program rada, te podnosi izvje¥ce (polugodi¥nje i godidnje) o
ostvarivanju plana i programa iz svog djelokruga rada

prikuplja i obraduje podatke i popunjava sluZbene upitnike i ankete statistitkih
izvjeSéa vezanih uz muzejsku djelatnost kao $to je Registar muzeja, galerija i zbirki
u Republici Hrvatskoj, izvjeS¢a muzeja i muzejskih zbirki (MDC, Ministarstvo
kulture RH)

objavljuje struéne tekstove u svezi s dokumentacijom

sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije, predlaZe njihovu
promjenu u skladu s vaze¢im pravilnicima

digitalizira dokumentacijsku gradu za potrebe Muzeja i stranaka

izraduje koncepciju i likovno postavlja povremene izioZbe s podrudja svoje struke
te u suradnji s kustosima sudjeluje u koncepciji povremenih izlozbi i stalnog postava
Muzeja

pomaZe vjezbeniku za vrijeme vjeZbenitkog staZa s podrudja svoje struke

mentor je osobi na struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa
sudjeluje u radu struénih povjerenstava, komisija i odbora i drugih tijela ustanove te
u radu kongresa i savjetovanja

odlukom ravnatelja odlazi na studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili u
inozemstvo u cilju struénog usavriavanja i podnosi izvjeséa ravnatelju

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

daje prijedlog za nabavu struéne literature

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Muzejski pedagog

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1. Za zvanje muzejski pedagog/kustos:

Op¢i uvjeti za zvanje muzejski pedagog:

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutili$ni studij ili specijalisticki diplomski struni studij ili s njim izjednaden
studij, iz podru¢ja Humanisti¢kih znanosti

poloZen struéni ispit za muzejskog pedagoga

2. zazvanje vi§i kustos pedagog:

Op¢i uvjeti za zvanje visi kustos pedagog :

zavrSen sveucili3ni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struni studij ili s njim izjednaden
studij; iz podru¢ja Humanisti¢kih znanosti

poloZen struéni ispit za muzejskog pedagoga.

5 godina radnog iskustva u struci

skupljeno 350 bodova prema Obrascu za bodovanje u Prilogu Pravilnika o stru¢nim
muzejskim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nadinu njihova stjecanja
od stjecanja zvanja kustosa do podno3enja zahtjeva za stjecanje zvanja viSega
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kustosa pedagoga, i to 200 bodova na osnovi stru¢noga rada te 150 bodova na osnovi
usavrSavanja i publiciranih radova iz podruéja muzejske pedagogije;

3. zazvanje muzejskog savjetnika pedagoga:

Op¢i uvjeti za zvanje muzejskog savjetnika pedagoga:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili3ni
studij ili specijalistitki diplomski stru&ni studij ili s njim izjednaden studij; iz Podrudja
Humanisti¢kih znanosti

poloZen stru¢ni ispit za muzejskog pedagoga.

10 godina rada u zvanju viSega kustosa pedagoga te skupljeno 500 bodova prema
Obrascu za bodovanje u Prilogu Pravilnika o struénim muzejskim zvanjima u
muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nadinu njihova stjecanja od stjecanja zvanja
viSega kustosa pedagoga do podnosenja zahtjeva za stiecanje zvanja muzejskoga
savjetnika pedagoga, i to 300 bodova na osnovi struCnoga rada te 200 bodova na
osnovi usavriavanja i publiciranih radova iz podru¢ja muzejske pedagogije

ili:

skupljeno 1000 bodova prema Obrascu za bodovanje u Prilogu Pravilnika o struénim
muzejskim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nadinu njihova stjecanja
od stjecanja zvanja viSega kustosa pedagoga do podnoSenja zahtjeva za stjecanje
zvanja muzejskoga savjetnika pedagoga, i to 600 bodova na osnovi stru¢noga rada
te 400 bodova na osnovi usavriavanja i publiciranih radova iz podru¢ja muzejske
pedagogije;

Opis radnog mjesta:

organizira suradnju Muzeja s osnovnim i srednjim S$kolama, fakultetima i
predskolskim ustanovama

organizira suradnju s ustanovama i pojedincima te njihove posjete Muzeju

obavlja struéno vodstvo u izloZbenim prostorima u suradnji s kustosima Muzeja
organizira i izvodi stru¢na predavanja u odgojno-obrazovnim ustanovama u suradnji
s kustosima

ugovara i pomaZe pri organizaciji izloZbi u suradnji s kustosima

sudjeluje i pomaZe kod postavljanja stalnih i povremenih izloZbi

predlaZe koncepciju i realizira edukativne izloZbe

pise pozivnice, distribuira plakate i priprema za predavanja, umnoZavanje letaka i
ostalih propagandnih materijala Muzeja vezan uz Pedagosku sluzbu

organizira predavanja, radionice, grupne posjete u svrhu popularizacije djelatnosti
Muzeja

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

prisustvuje i sudjeluje u radu stru¢nih i znanstvenih skupova

vodi¢ je domacim i stranim struénim skupinama kada posjecuju izloZbe i stalne
postave Muzeja u dogovoru s kustosima

vodi struénu praksu udenika i studenata

suraduje s voditeljem marketinga na promoviranju Muzeja
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- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne

zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZzarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Restaurator

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1.

za zvanje restaurator:
Op¢i uvjeti za zvanje restaurator:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski strugni studij ili s njim izjednaden studij
podruéje Likovne umjetnosti: konzerviranje i restauriranje umjetnina,

- poloZen struéni ispit za restauratora.

za zvanje visi restaurator:
Op¢i uvjeti za zvanje visi restaurator:

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuciligni
studij ili specijalistitki diplomski strugni studij ili s njim izjednagen studij podrugje
Likovne umjetnosti konzerviranje i restauriranje umjetnina

- poloZen strudni ispit za restauratora.

- najmanje 5 godina radnog iskustva u struci

- najmanje 3 izvedena i dokumentirana programa preventivne i kurativne zagtite
muzejske grade za gradu u zbirkama, stalnom postavu, na povremenim izlozbama i
u ¢uvaonicama

- najmanje 3 objavljena stru¢na ili znanstvena rada iz restauratorsko-konzervatorskog

podru¢ja ili najmanje 10 izvedenih i elaboratom popracenih konzervatorsko-
restauratorskih radova.

Za zvanje restaurator savjetnik:

Op¢i uvjeti za zvanje restaurator savjetnik:

zavrSen svewiliSni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCiliSni studij ili specijalistidki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednaden
studij, podrugje Likovne umjetnosti konzerviranje i restauriranje umjetnina

- te poloZen struéni ispit za restauratora.
- najmanje 10 godina radnog iskustva u struci
- najmanje 5 izvedenih i dokumentiranih programa preventivne i kurativne zadtite

muzejske grade za gradu u zbirkama, stalnom postavu, na povremenim izloZzbama i
u ¢uvaonicama
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- najmanje 4 objavljena struéna ili znanstvena rada iz konzervatorsko-restauratorskog
podrudja.

Opis poslova radnog mjesta:

Cisti, restaurira i konzervira muzejske predmete prema pravilima struke i odgovoran je
za muzejske predmete za vrijeme dok se nalaze u restauratorskoj radionici

vri dezinfekeiju i dezinsekeiju muzejskih predmeta i muzejskih prostora

vi§i samostalne konzervatorsko-restauratorske zahvate i zahvate u dogovoru s
kustosima odjela na muzejskoj gradi - na osnovi zakljutka Struénog vijeéa Muzeja
obavlja konzervatorsko-restauratorske zahvate i u drugim muzejskim ustanovama i za
vanjske naruditelje

vodi urednu dokumentaciju o radovima te zasebnu fotodokumentaciju restauratorskih i
konzervatorskih zahvata

vrsi stalan stru¢ni nadzor nad ¢uvanjem i zastitom muzejske grade

uokviruje slike i grafike, vrii pakiranje muzejskih predmeta

pomaZe kustosima Muzeja u pripremi materijala za izlozbe te obavlja poslove vezane
uz stalni postav Muzeja

nabavlja muzejski materijal za radionicu, vodi evidenciju o njegovu utrosku i isti duva
na zakonom propisani naéin

predlaZe plan i program rada i podnosi izvjeiée o njegovu izvrienju

vsi mjerenja i vodi brigu o stanju mikroklime u postavu i ispravnom radu aparata za
ovlaZivanje

provodi i pridrZava se propisa o zastiti muzejske grade

strucno se usavriava i sudjeluje na struénim skupovima i studijskim putovanjima u
zemlji 1 inozemstvu

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zatiti na radu, za poslove i radne zadade
svojeg radnog mjesta; provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada uz
prethodnu edukaciju

obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja.

Informatiéar

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1.

Za zvanje informatidar:

Opé¢i uvjeti za zvanje informatidar:

- zaviSen svewdiliSni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveucili¥ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili s njim izjednaden
studij, iz Podrugja prirodnih i tehnitkih znanosti

- poloZen strudni ispit za informaticara.

2. Za zvanje vifi informati¢ar:

Op¢i uvjeti za zvanje visi informatidar:
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zavrsen sveuCiliSni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednagen
studij; iz Podru¢ja prirodnih znanosti

poloZen struéni ispit za informatidara.

5 godina radnog iskustva u struci

najmanje 3 objavljena struéna ili znanstvena rada iz muzejsko-informacijsko-
dokumentacijskog podrugja

ostvarena suradnja na najmanje 3 muzejska programa.

3. zazvanje informatitar savjetnik:

Op¢i uvjeti za zvanje informatidar savjetnik:

zavrSen sveutiliSni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili s njim izjednaden
studij, iz Podrudja prirodnih znanosti

poloZen struéni ispit za informatidara.

10 godina radnog radnog iskustva u struci

najmanje 4 objavljena stru¢na ili znanstvena rada iz muzejsko-informacijsko-
dokumentacijskog podrudja

najmanje 2 autorski izvedena rada iz muzejsko-informacijsko-dokumentacijskog
podrudja

ostvarena suradnja na najmanje 10 muzejskih programa.

Opis radnog mjesta:

sudjeluje u predlaganju modela rada te u izradi i uspostavljanju funkcija
informacijsko-dokumentacijske djelatnosti sustava Muzeja

istrazuje, poboljSava ili razvija radunalne koncepcije i operativne metode, daje
savjete u vezi s njima ili se ukljuéuje u njihovu prakti¢nu primjenu

pise, testira i odrZava radunalne aplikacije u skladu s potrebama korisnika

razvija i odrZava sustavne programske podrike te ustrojava baze podataka

prati tehnolo¥ki razvoj radunala, vanjske opreme, radunalnih metoda i programske
podrske, njihove moguénosti i ograniCenja

odrzava rje¢nike podataka i programsku podrsku za upravljanje bazama podataka,
kako bi se osigurala valjanost i zastita podataka

projektira i uspostavlja radunalne mreze te upravlja njima

savjetuje korisnike o nadinu rjedavanja pojedinih problema informatidke tehnologije,
odnosno o optimalnom zadovoljavanju njihovih informati¢kih potreba

brine o smjestaju i zastiti radunske opreme i odgovara za nju

predlaZe za otpis i izludivanje zastarjelu i nefunkcionalnu opremu - koordinira
informati¢ku djelatnost u muzejskoj djelatnosti RH

obavlja poslove vezane za digitalizaciju, oduvanje i arhiviranje elektronitkih
dokumenata i njihovu standardizaciju

odrZava stalne kontakte s informati¢kim struénjacima, ustanovama i predstavnicima
velikih informacijskih sustava

prilagodava baze Muzeja s potrebama javne razmjene podataka

samostalno istraZuje i izraduje elaborate iz podrugja svog djelokruga rada

priprema tekstove iz svojeg podrudja rada
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administrira web stranicu Muzeja iz podru¢ja svog djelokruga rada

sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

sudjeluje u organizaciji struénih skupova u (su)organizaciji Muzeja

sastavlja upitnike, provodi ankete i istraZivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

suraduje s medijima i voditeljem marketinga i PR Muzeja

pruza struénu pomo¢ i savjete muzejskim ustanovama

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zadtiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

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

Preparator

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:
1. zazvanje preparator:
- zavr3ena srednja struéna sprema
- poloZen struéni ispit za preparatora.
2. zazvanje viSi preparator:
- zavrSena srednje stru¢na sprema
- poloZen struéni ispit za preparatora
- najmanje 10 godina radnog iskustva u struci

najmanje 10 izvedenih opseZnih preparatorsko-konzervatorskih radova s obveznim

samostalnim izvje$¢ima.
Opis radnog mjesta:

pod vodstvom kustosa preparira, konzervira, restaurira i $titi te skrbi o opéem stanju
prirodoslovne grade u &uvaonicama

vodi evidenciju o prepariranju i restauriranju prirodoslovne grade, te voditelju odjela
podnosi pisana izvije$¢a o provedenim postupcima

pod vodstvom kustosa skrbi o nabavci i odrzavanju potrebnog materijala i
instrumentarija

pomaze u stvaranju i odrZavanu stalnog postava i tematskih muzejskih izloZbi, te
izraduje diorame

u suradnji s kustosima prikuplja gradu na terenu, a po potrebi i samostalno

podnosi voditelju odjela izvijesée o ostvarivanju plana i programa iz svog djelokruga
rada

suraduje sa struénjacima srodnih ustanova i struéno se usavriava

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o Muzejima, za poslove i radne zadace
svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada uz
prethodnu edukaciju

obavlja i druge poslove prema nalogu i uputi voditelja odjela i ravnatelja

Muzejski tehni¢ar

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:
1. za zvanje muzejski tehnicar:

srednja stru¢na sprema
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poloZen strucni ispit za muzejskog tehni¢ara.

2. zazvanje vifi muzejski tehnitar:

5 godina rada u zvanju muzejskoga tehniara te

skupljeno 120 bodova prema Obrascu za bodovanje u Prilogu ovoga Pravilnika od
stiecanja zvanja muzejskoga tehnitara do podno3enja zahtjeva za stjecanje zvanja
viSega muzejskog tehniéara;

Opis radnog mjesta:

obavlja pomo¢ne stru¢ne poslove iz Programa rada Muzeja u suradnji sa struénim
djelatnicima

provodi preventivnu zastitu muzejske, dokumentacijske i arhivske grade

obavlja struéno-tehni€ke poslove vezane za postavljanje i raspremanje izlobi
Muzeja i zvan njega

obavlja tehni¢ke poslova pripreme za tisak publikacija Muzeja

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja

sudjeluje u izradi terenske dokumentacije i pomaZe kustosima u izradi struénih
elaborata

vodi brigu o stanju izloZene grade te naginima izlaganja, prati mikroklimatske uvjete
prostora za izlaganje i pohranu grade

vodi brigu o nabavi materijala i pomagalima za izlaganje i pohranu grade, te pohrani
tih materijala i pomagala

pomaZe kustosima pri radu u arhivu i biblioteci izvan Muzeja

pomaZe kustosima i preparatoru pri poslovima konzervacije i restauracije

sudjeluje pri struénom uredenju i klasifikaciji muzejskih predmeta, uredenju
Cuvaonica i skladista

pomaZe pri inventiranju i reinventiranju muzejske grade na natin pridruzivanja
inventarne oznake samom fizi¢kom predmetu

obavlja pomocéne stru¢ne poslove iz programa rada Muzeja prema uputama kustosa
i ravnatelja

provodi preventivnu zastitu muzejskih predmeta prema pravilima struke i odgovoran
je za sve muzejske predmete i cjelokupnu gradu kojom rukuje

obavlja poslove pripremanja izloZbe

obavlja pakiranje muzejskih predmeta i pripremu za transport

pomaZe kustosima i pri drugim struénim poslovima, a prema potrebi i nalogu
ravnatelja

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

obavlja i ostale poslove po izravnom nalogu ravnatelja.

nadzire stalni postav Muzeja i vodi brigu o uredenom odrZavanju njegovih
prostorija, opreme i instalacija

vodi i organizira sve poslove vezane uz odr¥avanje gradevinskih objekata muzeja
koordinira rad tehnitke sluZbe

predlaZe neophodne gradevinsko-obrtnitke popravke na zgradama Muzeja

vodi brigu o ispravnosti protupoZarnih instalacija i njihovom redovitom testiranju
vodi brigu o redovitoj kontroli i testiranju instalacija i uredaja

kontrolira ispravnost glavnih i dopunskih protuprovalnih sustav (vibracioni i
mikrovalni detektori )

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

vodi brigu o redovitosti testiranja gromobranskih instalacija.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
1. za zvanje fotograf:

zavrSena srednja struéna sprema i poloZen struéni ispit za fotografa.

2. za zvanje viSi fotograf:
zavrSena srednja struéna sprema i poloZen struni ispit za fotografa

najmanje 10 godina radnog iskustva u struci
popis snimljene muzejske grade iz fundusa muzeja
ostvarena suradnja na najmanje 10 muzejskih programa.

Opis radnog mjesta:

Voditelj

obavlja snimanje muzejskih predmeta iz fundusa Muzeja i snimanje na terenu te
snimanje za ustanove i gradane na osnovi zakljutka Stru¢nog vijeéa i naloga
ravnatelja

obavlja snimanje i izradu fotografija muzejskih predmeta za povremene izloZbe,
registriranje muzejskih izlozbi i drugih dogadaja u Muzeju

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

suraduje s kustosima, preparatorom i restauratorom

predlaZe nabavku materijala kao i odgovarajuceg foto pribora te foto grafskih aparata
vodi evidenciju snimljenih predmeta, dogadaja i sl.

vodi evidenciju potro§nog materijala

brine o opremanju fotografija za izlaganje

pomaZe kod postavljanja i raspremanja izlozbi

vodi evidenciju o ulasku i izlasku predmeta na snimanju

obavlja snimanja video kamerom prema potrebi Muzeja

prati i primjenjuje u radu stru¢nu literatury i materijale

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zatiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja.

sluzbe za odriavanje kulturnopovijesnog kompleksa KneZeve palade i

marketinga

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

zavrSen sveucilidni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCiliSni studij ili specijalisticki diplomski strugni studij ili s njim izjednaden
studij, iz Podrudja drustvenih znanosti

0snovno poznavanje rada u MS Office programskom paketu te osnove rada u
Windows okruZenju

aktivno znanje engleskog i jo$ jednog svjetskog jezika u &itanju i pisanju.

Opis radnog mjesta:

nadzire stalni postav KneZeve palate kao i dvorane za povremene izloZbe, vodi brigu
o urednom odrZavanju prostorija KneZeve palaCe, opreme i instalacija

vodi i organizira sve poslove vezane uz odrZavanje gradevinskih objekata
koordinira rad tehni¢ke sluzbe
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organizira i vodi sve poslove marketinga Muzeja

suraduje s voditeljima zbirki u koncipiranju promocije istih

u suradnji s voditeljima zbirki predlae projekte suvenirske djelatnosti, brine o
realizaciji, promociji i prodaji istih

brine o distribuciji i prodaji publikacija i suvenira Muzeja

organizira popratna dogadanja u Muzeju

organizira susrete sa sponzorima, novinarima, prijateljima i drugim ¢&lanovima
Poslovnog kluba Muzeja

suraduje s turistitkim agencijama i turisti¢kim uredima i servisira im informacije o
Muzeju i programe posjeta Muzeju

suraduje s pojedinim institucijama i obavjestava ih o dogadanjima u Muzeju
izraduje konkretne programe kulturno-turisti¢kih ponuda Muzeja

predlaze projekte promotivnih nastupa Muzeja i sudjeluje u njihovoj realizaciji
(specijalizirani sajmovi, gostovanja i sl.)

predlaZe ugovaranje poslova iz podrugja marketinga i sponzorstva u suradnji s
djelatnikom za odnose s javno¥éu, organizira i vodi press konferencije, predlaZe
teme za novinarsku obradu, suraduje s novinarima

organizira i kontrolira prodaju produkata u okviru djelatnosti Muzeja

izraduje i provodi programe iz podrudja marketinga, te suraduje s odjelom
zajednickih poslova na realizaciji marketinikih programa

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

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

prati literaturu, aktualna dogadanja i trendove u muzejskoj praksi

sudjeluje u prilozima i &lancima u struénim Casopisima i na savjetovanjima

daje prijedloge za formiranje cijena, rabata i dr.

obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja.

Marketing asistent

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

Opis radn,

zavrSen sveutili$ni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili s njim izjednaden
studij, iz Podrudja drustvenih znanosti

osnovno poznavanje rada u MS Office programskom paketu te osnove rada u
Windows okruZenju

aktivno znanje engleskog i jo§ jednog svjetskog jezika

vozacka dozvola B kategorije.

0g mjesta:

vodi propagandu programskih aktivnosti Muzeja

obavjestava sredstva javnog informiranja o predstojeéim izlo¥bama i drugim
aktivnostima muzeja

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

animira javna glasila i druge srodne institucije tijekom trajanja izloZbi u smishu $to
ve¢ populariziranje istih (¢lanci, kritike, osvrti, reportaZe, intervjui i sl.)
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suradnja u organiziranju popratnih manifestacija uz izlozbe (predavanja, koncerti,
okrugli stolovi, modne revije, promocije knjiga , prezentacije i sl.

organizira press konferencije u suradnji s voditeljem marketinga

organizira kontakte novinara i autora izlozbi

brine o propagandi stalnog postava Muzeja

sudjeluje u dogovaranju i realizaciji propagandnih izlozbi u javnim prostorima,
poduzedima, izlozima i dr.

suraduje s turistitkim zajednicama i uredima, agencijama turistitko-informativnih
centara

prati literaturu o zbivanjima na podru¢ju muzejske promidzbe

obavlja poslove informiranja i prodaje ulaznica na info pultu KneZeve palace
obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zatiti na radu, za poslove i radne
zadaée svojeg radnog mjesta; provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu voditelja marketinga i ravnatelja.

Djelatnik za odnose s javno$cu

Uvijeti za zasnivanje radnog odnosa:

zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutiliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili s njim izjednacen
studij, iz Podru¢ja drustvenih znanosti

osnovno poznavanje rada u MS Office programskom paketu te osnove rada u
Windows okruZenju

aktivno znanje engleskog i jo§ jednog svjetskog jezika

vozatka dozvola B kategorije.

Opis radnog mjesta:

vodi promociju programskih aktivnosti Muzeja prema javnosti putem dostupnih
kanala komunikacije (web stranica, dru$tvene mreZe, mediji, direktno oglaavanje i
dr.)

temeljem pravovremeno dobivenih informacija kustosa i ravnatelja priprema
materijale za aZurno obavjetavanje medija i ostalih kanala informiranja o
predstoje¢im izloZbama i drugim aktivnostima Muzeja

vodi rafuna o rokovima objava novosti po pojedinim magazinima, ¢asopisima,
dnevnim listovima, portalima i dr. kanalima informiranja

suraduje u dogovaranju medijskog pokroviteljstva s voditeljem marketinga

tijekom trajanja izloZbi priprema raznovrsne materijale (tekstove, intervjue, osvrte i
sl.) kojima animira medije i ostale kanale informiranja s ciljem $to veée
popularizacije programa Muzeja

vodi organizaciju dogadanja u muzeju (izloZbe, predavanja, koncerti, seminari i sl.)
vodi brigu o aZurnosti svih informacija o aktivnostima Muzeja na web stranici i
drustvenim mreZama te usko suraduje s administratorima web-a i drustvenih mreZa
suraduje s dizajnerima izloZbi na pravovremenoj dostavi podloga za izradu
materijala za informiranje svih aktivnosti on samim izlozbama i pripadajuéim
programima

suraduje u organiziranju popratnih dogadanja uz izlo¥be (predavanja, koncerti,
okrugli stolovi, predstavljanje kataloga ili drugih publikacija, modne revije i sl.)
suraduje u organiziranju svih dogadanja Muzeja koja imaju svrhu promoviranja
brenda NMZ
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Tajnik

organizira tiskovne konferencije (priprema press materijale, brine o pravovremenim
pozivima novinara, vodi evidenciju o prisutnim novinarima, pravovremenim
pozivima novinarima, priprema objave za javnost uz pripadajuée vizuale, azurno
izvjestava o odrzanim tiskovnim konferencijama i sl.)

u dogovoru s ravnateljem i voditeljem marketinga organizira press preview te
kontakt novinara s autorima raznih izlo¥bi

vodi brigu o kontinuiranoj promociji stalnog postava muzeja

pravovremeno obavjeStava turisticko informativne centre i srodne organizacije o
predstoje¢im izlozbama i drugim dogadanjima u Muzeju (vodi ratuna o to&nim
podacima o trajanju izloZbi, datumima pojedinih programa, radnom vremenu
Muzeja i dr.)

kontinuirano aZurira sve mailing liste

prije slanja pozivnica za pojedine izlo¥be i ostala dogadanja, uskladuje mailing liste
s ravnateljem, voditeljem marketinga, autorom izloZbe i drugim eventualnim
suradnicima

vodi brigu o pravovremenom obavjestavanju javnosti o predstojeéim otvorenjima
izloZbi i ostalim dogadanjima Muzeja kroz sve dostupne kanale informiranja
suraduje s voditeljem Pedagoske sluzbe u pravovremenom predstavljanju aktivnosti
te sluzbe

fotografira sva dogadanja u Muzeju kako bi vijesti 0 najvaZnijim dogadanjima u
Muzeju pravovremeno bile popraéene sluZbenim fotografijama

predlaZe projekte promotivnih nastupa Muzeja i sudjeluje u njihovoj realizaciji
prati struénu literaturu, aktualna dogadanja i najnovije trendove u poslovima odnosa
s javnoSéu i muzejske prakse

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zadtiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa;

zavrSen sveutiliSni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili specijalistitki diplomski struni studij ili s njim izjednagen
pravni studij,

osnovno poznavanje rada u MS Office programskom paketu te osnove rada u
Windows okruZenju

poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Opis radnog mjesta:

rukovodi promjenama upisa Muzeja u sudski registar

izraduje sve vrste ugovora

obavlja poslove tajnika strunih ispita koji se odrZavaju u Muzeju

obavlja sve administrativne poslove u Muzeju u vezi natjedaja i oglasa za primanje
radnika u radni odnos

obavlja poslove prijave i odjave djelatnika u vezi s mirovinsko-invalidskim i
zdravstvenim osiguranjem

vodi personalnu dokumentaciju

vodi evidencije o radnom vremenu djelatnika Muzeja

vodi evidencije godi3njih odmora djelatnika Muzeja

piSe zapisnike i izraduje zakljuke sa sjednica Struénog vijeéa Muzeja
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prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

organizira i kontrolira provodenje svih pravnih, kadrovskih i organizacijsko-
tehnickih poslova i zadataka Muzeja

ustrojava rad tajni§tva Muzeja i odgovoran je za njegov rad u cjelini

obavlja poslove vezane uz statusne promjene u Muzeju

po potrebi i na osnovi punomoéi zastupa interese Muzeja u sporovima s drugim
organizacijama ili ustanovama odnosno pravnim osobama

izraduje nacrte svih op¢ih akata, te brine o njihovom utvrdivanju, donoSenju,
ogladavanju i provodenju

izraduje prijedloge raznih vrsta ugovora po nalogu ravnatelja, te kontrolira njihovu
uskladenost sa zakonom i opéim aktima Muzeja

obavlja kadrovske i opée poslove u skladu sa zakonom, vodi mati¢nu knjigu
zaposlenika Muzeja te kadrovske i personalne evidencije i izraduje izvje¥éa po
nalogu ravnatelja

obavlja pravne i administrativne poslove u vezi sa zasnivanjem i prestankom radnog
odnosa te pravima i obvezama zaposlenika

vodi kompletnu dokumentaciju sukladno pozitivnim propisima vezanu uz
raspisivanje natje¢aja za ravnatelja

obavlja poslove u vezi s upisom i promjenama u registru ustanove

vodi urudzbeni zapisnik i arhivu Muzeja

brine o osiguranju zgrade, osnovnih sredstava i eksponata Muzeja

vodi poslove osiguranja muzejskih predmeta u transportu i za vrijeme trajanja izlozbi
sudjeluje u izradi godisnjeg programa rada i izvjeséa Muzeja

vodi zdravstvenu i mirovinsku evidenciju te osiguranje zaposlenika

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

obavlja sve administrativne poslove u vezi sa zaposljavanjem zaposlenika

priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca

izraduje statisti¢ke izvjedtaje, ispunjava razne ankete i upitnike

obavlja sve narudZbe za potrebe Muzeja po nalogu i odobrenju ravnatelja

vodi cjelokupnu evidenciju posudbe muzejskih predmeta i opreme, knjigu reversa
zaduZen je za pedat Muzeja

priprema rasporede deZurstava prema nalogu i uputi ravnatelja

izraduje raspored godisnjih odmora prema uputi i nalogu ravnatelja

obavlja korespondenciju Muzeja po nalogu ravnatelja

vodi evidenciju redovnog radnog vremena zaposlenika i prekovremenog rada te daje
mjesecne izvjedtaje radunovodstvu

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zadtiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Voditelj ra¢unovodstva

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

- zavrSen svewtili¥ni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struni studij ili s njim izjednaden studij, iz Podrudja
drustvenih znanosti
0snovno poznavanje rada u MS Office programskom paketu te osnove rada u Windows

okruZenju
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- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika
- profesionalnost, odgovornost, preciznost i pridrfavanje vremenskih rokova
- smisao za koordinaciju, samoinicijativu i organizaciju.

Opis radnog mjesta:

na osnovi upita za izradu prijedloga proratuna izraduje prijedlog financijskog plana
Muzeja za naredno razdoblje koji sadrzava: prihode i primitke po vrstama, rashode
i izdatke po proratunskoj klasifikaciji, obrazloZenje prijedloga plana, plan razvojnih
programa, plan nabave i plan broja radnih mjesta

vodi poslovne knjige, izraduje knjigovodstvene isprave i druge propisane evidencije
u skladu sa zakonom i nadelima to¢nosti i istinitosti, pouzdanosti i pojedina¢nom
iskazivanju poslovnih dogadaja te prema medunarodnim raGunovodstvenim
standardima za javni sektor

obavlja kontiranje i knjiZenje svih dokumenata

provjerava i utvrduje zakonsku ispravnost i radunsku to&nost dokumenata na osnovu
kojih se izdaju nalozi za isplatu

obratunava plade, naknade, doprinose i poreze te vodi evidenciju u skladu sa
zakonskim propisima

obratunava isplate na osnovu autorskih ugovora i ugovora o djelu te vodi evidenciju
u skladu sa zakonskim propisima

prati i prou¢ava materijalno-financijske propise, odgovara za njihovu primjenu, a o
novim propisima redovito izvjestava ravnatelja Muzeja

vodi knjigu ulaznih raduna i piSe dopise iz svoga djelokruga rada

sastavlja financijska i statisti¢ka izvje$éa u skladu sa zakonom

izraduje financijska i druga izvje§¢a vezana uz ulaganja i utrofak investicijskih
sredstava, odnosno tijek investicijskih radova

poduzima mjere zakonite uporabe sredstava i odgovara za zakonitost
racunovodstvenog poslovanja u cjelini

na temelju propisa i drugih akata naredbodavatelja, prema pisanom odobrenju, izdaje
naloge za isplatu obaveza iz dokumenata o financiranju po proradunu o koristenju
sredstava fondova te se brine o pravilnom obratunavanju i plaéanju propisanih
poreza, doprinosa, placa, autorskih i naknada po ugovoru o djelu te o pravilnoj
likvidaciji i ispla¢ivanju svih obveza Muzeja

uskladuje, kontira i knjiZi financijsku dokumentaciju

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

organizira knjigovodstvo i druge propisane evidencije i brine o toénosti i aZurnosti
knjigovodstva

provjerava, utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost i radunsku
tocnost dokumenata na osnovi kojih se izdaju nalozi za isplatu

na temelju propisa i drugih akata naredbodavatelja, a prema pisanom odobrenju,
izdaje naloge za isplatu obveza iz dokumenata o financiranju (npr. financijskom
planu) po proraunu o koriStenju sredstava fondova te brine o pravilnom
obratunavanju i plaéanju propisanih poreza i o pravilnoj likvidaciji i isplacivanju
svih obveza Muzeja

sastavlja prijedlog dokumenata o financiranju Muzeja u narednom razdoblju
(financijskog plana) i godi3njeg izvje¥éa, kao i statistitke izvjestaje

predlaZe plan i program rada i podnosi mjesetna izvje3¢a ravnatelju o ostvarivanju
plana i programa iz svog djelokruga
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obavlja kontiranje i knjiZenje svih dokumenata u financijskom knjigovodstvu koji
obuhvacaju: izlazne fakture, ulazne fakture, blagajnu, bankovne izvode, obradun
placa te temeljnice

vodi analititku evidenciju kupaca i dobavljata u okviru glavne knjige i obavlja
uskladivanje financijske dokumentacije

vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava te obradun amortizacije i revalorizacije u
skladu sa zakonom

sastavlja temeljna izvjeS¢a, bilance, radun prihoda i rashoda i biljeske uz financijska
izvje3¢a obuhvaéajuéi u njima ukupne prihode i troskove vezane uz redovno
poslovanje i uz investicijska ulaganja

brine o redovitom pritjecanju sredstava za rad Muzeja, svakodnevno izvjesctuje
ravnatelja o stanju sredstava na Ziro-radunu i obvezama Muzeja te prema nalogu
ravnatelja izdaje naloge za plaéanje obveza

vodi evidenciju o kreditnim obvezama zaposlenika Muzeja

poduzima mjere radi zakonite upotrebe sredstava i odgovoran je za zakonitost
ralunovodstveno-knjigovodstvenog poslovanja u cjelini

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

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Knjizni¢ar

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

Opis radn

zavrSen sveudili¥ni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ili specijalisti¢ki diplomski strudni studij ili s njim izjednaden
studij,
poloZeni stru¢ni ispit za knjiznicara
osnovno poznavanje rada u MS Office programskom paketu te osnove rada u
Windows okruZenju
aktivno znanje jednog svjetskog jezika.

0g mjesta:
rukovodi knjiZnicom, prati i nabavlja knjiznu gradu u suradnji s kustosima
obavlja invertiranje i klasifikaciju knjiga, €asopisa, kataloga i priprema Casopise za
uvez
razmjenjuje publikacije sa srodnim ustanovama, prati izdavacku djelatnost
radi sa strankama
obavlja katalogizaciju knjiZne grade
obavlja posudbe knjiga, vodi evidenciju o posudbi, daje usmene i pismene obavijesti
o stru¢noj literaturi
brine o stanju troSenosti cjelokupnog knjiznog fonda Muzeja te ga predlaZe za
restauriranje
provodi reviziju cjelokupnog knjiznog fonda prema zakonu i rokovima odredenim
planom rada
provodi i pridrzava se odredbi opéih akata Muzeja glede zastite knjiznog fonda i
Muzeja u cjelini
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Arhivist

odabire i preporuca knjige, serijske publikacije i ostalu tiskanu i elektronicku gradu
za nabavu u suradnji s kustosima

istrazuje i analizira informacijske potrebe korisnika te u skladu s tim mijenja
knjiZni¢ne i informacijske usluge; istraZuje sastav (sadrZaj) i svojstava informacija
te zakona pri stvaranju, organizaciji, prijenosu i koriStenju informacija

suraduje i povezuje se s muzejskim knjiZnicama unutar hrvatskog knjiZni¢nog
sustava te radi na standardizaciji postupaka u obradi i protoku grade i informacija
suraduje u oblikovanju i unapredivanju knjiZni¢ne baze podataka pracenjem i
implementacijom medunarodnih knji?nidarskih standarda

samostalno istrazuje i izraduje elaborate iz podrudja svog djelokruga rad
prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zatiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

obavlja i ostale poslove po izravnom nalogu ravnatelja.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

zavrSen sveutilidni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili s njim izjednaden
studij, iz Podruja drustvenih i humanisti¢kih znanosti

poloZeni struéni ispit za arhivistu

osnovno poznavanje rada u MS Office programskom paketu te osnove rada u
Windows okruZenju

znanje jednog svjetskog jezika.

Opis radnog mjesta:

organizira, razvija i odrZava arhivske gradivo

istraZuje, procjenjuje, unapreduje i organizira arhivsku gradu Muzeja

osigurava Euvanje i zatitu arhivskih zbirki

priprema arhivska obavijesna pomagala, inventure, vodige, mikrofilmove i ostala
pomocna sredstava za ostvarivanje dostupnosti arhivske grade korisnicima i javnosti
ostvaruje suradnju i povezivanje s muzejskim arhivima, HDA i drugim srodnim
ustanovama

suraduje u oblikovanju i unapredivanju arhivske baze podataka praéenjem i
implementacijom medunarodnih arhivisti¢kih standarda

prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretraZuje arhivsku gradu te
obraduje i diseminira informacije na razliitim razinama

stvara, aZurira i odrZava baze podataka arhivske grade

samostalno istraZuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada

priprema tekstove iz svojeg podrudja rada za sve publikacije Muzeja

administrira web site Muzeja iz podrucja svog djelokruga rada

vodi stru¢ne i znanstvene projekte Muzeja i/ ili suraduje na njima

sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na struénim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

sudjeluje u organizaciji struénih skupova u (su)organizaciji Muzeja

sastavlja upitnike, provodi ankete i istraZivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

suraduje s medijima i voditeljem marketinga i propagande Muzeja
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sudjeluje u radu strunih komisija Muzeja

pruza stru¢nu pomo¢ i savjete muzejskim ustanovama

kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

obavlja i ostale poslove po izravnom nalogu ravnatelja.

Administrator

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:
- S8S, ekonomska, opéa ili upravna struka
- 0snovno poznavanje rada u MS Office programskom paketu te osnove rada u Windows
okruZenju
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika
- vozacka dozvola B kategorije.
Opis radnog mjesta:

vodi brigu o dokumentaciji i uredskoj evidenciji

vodi evidenciju o dospjelim obvezama te priprema dokumentaciju za
ra¢unovodstvenu obradu

obavlja arhivske i druge administrativne poslove radunovodstva i tajni§tva

vodi adresar djelatnika muzeja i suradnika muzeja

primjenjuje pravila uredskog poslovanja i upravnog postupka u postupanju s pos§tom
u poslovnoj organizaciji i tijelima uprave

zaprima, pregledava, evidentira i rasporeduje pristiglu postu (pisanu, elektronsku,
fax i neposredno od stranke) koristeéi upute nadredenoga

vodi evidencije interne dokumentacije ureda

otprema i Salje poStu u pisanom i elektronidkom obliku koristeéi upute nadredenoga
odlaZe poslovnu dokumentaciju i spise u fizitkom i elektronskom obliku u
pismohranu primjenjujuéi propise o arhiviranju

arhivira podatke i dokumentaciju te upisije u odgovarajuce evidencije primjenjujuéi
pravila uredskog poslovanja

koristi programe za oblikovanje teksta, proracunske tablice i programe za grafitko
oblikovanje dokumenta

sudjeluje u vodenju kadrovske administracije u skladu s radnim pravom

vodi jednostavne evidencije o zaposlenicima, o njihovoj prisutnosti na radnom
mjestu te sluzbenim putovanjima zaposlenika u skladu s uputama

koristi pravila i norme u manipulaciji s podacima i informacijama u organizaciji
pruZa strankama traZene podatke prema uputi nadredenoga

primjenjuje pravila za odrZavanje kvalitete i efikasnosti administrativnih poslova
kroz odgovoran pristup radu

primjenjuje poslovnu etiku te &uvati povjerljive podatke zaposlenika i poslovnih
partnera unutar organizacije

primjenjivati upute o radnom procesu i sigurnosti na radu pri obavljanju
administrativnih poslova

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

obavlja i druge poslove prema nalogu i uputi ravnatelja i tajnika.
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Racunovodstveni referent

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:
- SS8, ekonomska, opéa ili upravna struka
- osnovno poznavanje rada u MS Office programskom paketu te osnove rada u Windows
okruZenju
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika

vozatka dozvola B kategorije.

Opis radnog mjesta:

obavlja blagajnitke poslove i vodi odgovarajuée knjige i evidencije te kontrolira
stanje priru¢ne blagajne '
rukovodi nov&anim sredstvima, novianim dokumentima i vrijednosnim papirima
sastavlja blagajni¢ki dnevnik

obradunava i likvidira putne trodkove

vodi knjigu i obratun putnih naloga te isplatu dnevnica

vodi evidenciju nabave

vodi evidenciju pedata te druge administrativne poslove

vodi evidenciju izdanih publikacija Muzeja

manipulira publikacijama i tiskanim materijalom te pakira iste

samostalno umnoZava tiskani materijal

nabavlja i izdaje uredski materijal

vodi i organizira sve poslove vezane za odrZavanje prostora Muzeja

predlaZe neophodne gradevinske i obrtnitke popravke

vodi brigu o kljudevima Muzeja

obavlja poslove referenta zatite od poZara

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja i voditelja
raunovodstvene sluZbe.

Komercijalist

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:
- SSS, ekonomska, opéa ili upravna struka
- osnovno poznavanje rada u MS Office programskom paketu te osnove rada u Windows
okruzenju
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika

vozacka dozvola B kategorije.

Opis radnog mjesta:

obavlja djelatnost prodaje, nabave i organizacije cjelokupnog trgovatkog poslovanja
muzeja

ima ulogu posrednika izmedu muzeja i klijenata $to ukljucuje terenski rad i
putovanja

sudjeluju u svim dogadanjima koje koordinira odjel za marketing i veze s javnoséu

vodi evidenciju o svim vanjskim upitima vezanim za posebne oblike marketingke
suradnje s muzejom
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vodi korespondenciju sa $kolama, turistikim agencijama, turisti¢ko-informativnim
centrima, hotelima i dr. vezano za slanja promidZbenog materijala za dogadanja u
muzeju

prima predbiljezbe za grupe posjetitelja, kao i VIP i drugih posebnih gostiju
realizira narudZbu suvenira i njihove dostave

pomaZe u pripremi svih dogadanja u muzeju koja organizira odjel za marketing i
veze s javnoséu

organizira i kontrolira sva prodajna mjesta u muzeju te vodi raduna o komisionoj
prodaji

vrSi kontrolu raduna dobavljata-odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj
realizaciji te je li isporudena roba, usluga ili obavljeni radovi u skladu s ugovorenim
vodi brigu o prodaji i plasmanu kataloske i suvenirske prodaje Muzeja

prima kataloge, pozivnice, plakate, ulaznice, predmete suvenirske ponude Muzeja i
drugi popratni materijal povremenih izloZbi i stalnog postava Muzeja

azurno dostavlja ratunovodstvu urednu i propisanu dokumentaciju (primke i
izdatnice)

vodi materijalno knjigovodstvo trgovatke robe

izdaje robu koju prima na prodajna mjesta

izraduje popis plakata i kataloga Muzeja, te predmeta iz suvenirskog programa
muzeja i vodi evidenciju o njima

izraduje mjeseéna izvje$éa o prodaji ulaznica i broju posjetitelja

brine se o urednom i pravilnom smjetaju publikacija i predmeta iz suvenirskog
programa Muzeja, te o &istoéi i redu prostorija u kojima su smjesteni

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zatiti na radu, za poslove i radne
zadade svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja.

Kuéni majstor

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

SSS, tehni¢ka struka
poloZen vozacki ispit B kategorije.

Opis radnog mjesta:

Cuva zgrade za vrijeme radnog vremena, odnosno kada je Muzej otvoren za
posjetitelje, €uva i nadzire izloZbeni prostor za vrijeme posjeta

primarna zadaéa mu je da obraca posebnu paZnju na sigurnost muzejskih izloZaka u
stalnom postavu, povremenim izloZbama te na muzejsku gradu pohranjenu u
depoima

u slufaju pokuSaja nezakonitih radnji, zatvara sve ulaze u zgrade i trenutno
obavjeScuje ravnatelja, odnosno policiju o nastaloj situaciji

pazi na ispravnost elektri¢nih instalacija u cijeloj zgradi

pazi na vodovodne instalacije, provjerava njihovu ispravnost

brine da se dosljedno provodi zabrana pusenja u Muzeju

brine o aparatima za protupoZarnu zastitu, odnosno o njihovoj ispravnosti i punjenju
te izvjeStava ravnatelja o stanju protupoZarnih sredstava

pregledava prozore i rolete i prema potrebi ih otvara i zatvara

brine o odrZavanju muzejske zgrade te o kvarovima (oprema, struja, voda),
popravcima, o$teéenjima
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u izuzetnim sludajevima, prilikom napustanja radnog mjesta, a po nalogu ravnatelja,
duZan je osigurati zamjenu s nekim od zaposlenika kojeg odredi ravnatelj, a
zaposlenik koji ga zamjenjuje ima iste duZnosti kao i Suvar

obavlja razne druge poslove koji su potrebni odjelima i sluZbama Muzeja: kurirski
poslovi; otklanja manje kvarove na instalacijama i uredajima u Muzeju; pomaZe kod
postavljanja izloZbi; pomaZe kod uredenja Suvaonica; prenosi stakla, panoe, vitrine,
predmete i ostali pomoéni materijal; pod nadzorom kustosa prenosi muzejske
eksponate; povremeno pomaYe u preparatorsko restauratorskoj radionici kod
jednostavnijih poslova; predaje i podiZe podilike na posti te po potrebi obavlja
dostave u gradu

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o za8titi na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

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

Receptant manipulant biljeter

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:
- SSS
- 0snovno poznavanje rada u MS Office programskom paketu te osnove rada u Windows
okruZenju
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.
Opis radnog mjesta:

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

zaprima najave grupnih posjeta Muzeju

izraduje obratun i polaZe dnevni utr¥ak u ratunovodstvy

vodi evidenciju o broju posjetitelja Muzeja osobito za vrijeme otvorenja izlozbi
Cuva Muzej odnosno nadzire stalni postav, povremene izloZbe i ostale prostore te
inventar Muzeja, a o eventualnim nedostacima pismeno obavjestava putem knjige
deZurstva

redovito obilazi objekte Muzeja, nadzire mehanitke uredaje, instalacije, hidrante,
protupoZarne uredaje, kotlovnicu kao i ostale instalacije potrebne za rad Muzeja, o
svim nedostacima hitno izvjestava domara i voditelja Odjela

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

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

provodi nadzor objekata prema vaZedim propisima i standardima protupoZarne
zastite

poduzima hitne mjere za otklanjanje svih uo&enih nedostataka, kvarova koji mogu
nanijeti Stetu na objektima i inventaru nad kojima se izvr$ava nadzor i koji bi mogli
izazvati poZar

kontrolira alarmne sustave u Muzeju, nadzire sve sigurnosne uredaje u Muzeju
brine o tehnitkoj sigurnosti zgrade i instalacija

provodi nadzor nad muzejskom gradom u objektima Muzeja, izvjedéuje voditelja
Odjela i ravnatelja o eventualnim oStecenjima muzejske grade u stalnom postavu
koja su vidljiva
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odgovara za sve kljuteve smjeitene u ormaricéu i vodi evidenciju o njihovu koristenju
provodi nadzor nad vanjskim suradnicima koje obavljaju obrtnitke poslove u
Muzeju

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

daje osnovne obavijesti o0 Muzeju i izlozbama izvan radnog vremena Muzeja
ukljuCuje i iskljutuje sve uredaje i instalacije u Muzeju

ukljuCuje audio i video uredaje u stalnom postavu i na povremenim izloZbama u
svim prostorima Muzeja otvorenim za javnost

odrZava okoli§ Muzeja, &isti dvoriste i snijeg u dvoristu i na javnoj povrini uz
ogradu Muzeja te pomaze u fizitkim poslovima prema potrebi rada u Muzeju
odrZava prohodnosti svih putova u Muzeju (dvorista, hodnika, stubista, prolaznih
prostorija i dr.) te u sluaju uodavanja njihove zakr&enosti i nepristupaénosti
pojedinih prostorija uklanja nedostatke

provodi nadzor nad sanitarijama te u sludaju kvarova obavjestava organizatora
odrZavanja - domara i ravnatelja

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

prema potrebi pomaZe kod postavljanja i raspremanja izlobi

prema potrebi obavlja poslove dostave

pomaze pri dopremi i otpremi potanskih posiljaka

prema potrebi prenosi muzejsku gradu i inventar

daje obavijesti i upute strankama

odgovara za zaduZenu opremu i sredstva rada

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja
obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o za$titi na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

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

Prodavatelj u muzejskoj suvenirnici

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:
- SSS
- 0snovno poznavanje rada u MS Office programskom paketu te osnove rada u Windows
okruZenju
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika
- vozatka dozvola B kategorije.
Opis radnog mjesta:

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

preuzima za prodaju tiskovine Muzeja i druge materijale nastale djelatnodéu Muzeja
sudjeluje u nabavi robe drugih proizvodada za muzejsku prodavaonicu, uz odobrenje
ravnatelja/ice

vodi evidenciju zaliha te naruduje potrebne kolitine nove robe uz odobrenje
ravnatelja narufuje i preuzima robu, te kontrolira prijem robe, stanje zaliha i
kvalitetu robe

sudjeluje u inventuri u prodavaonici i skladistu te brine o skladistu robe za
prodavaonicu
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- brine o cjelokupnom izgledu i urednosti muzejske prodavaonice, ispravnom stanju
opreme i prezentaciji robe

- savjetuje i posluZuje kupce te rjeSava eventualne reklamacije

- brine o snabdjevenosti polica

- radi na blagajni te odgovara za to&nost poslovanja s blagajnom

- dnevno polaZe utrZak u radunovodstveno Muzeja

- podnosi dnevna financijska izvje$éa knjigovodstvenom referentu

- aZurno dostavlja knjigovodstvenom referentu urednu i propisanu dokumentaciju

- zaprima primjedbe, prijedloge i narud¥be kupaca te informira organizatora
dogadanja, voditelja marketinga i ravnatelja

- sudjeluje u promidZbi muzejskih suvenira, kataloga i drugih tiskovina i proizvoda

- vodi materijalno knjigovodstvo trgovatke robe

- izdaje robu na prodajna mjesta u Muzeju i izvan Muzeja

- daje informacije strankama i korisnicima Muzeja

- po potrebi obavlja poslove dostave te pomazZe pri dopremi i otpremi postanskih
posiljki

- sudjeluje na otvorenjima izloZbi i drugim dogadanjima u Muzeju

- odrZava &istoéu u svim prostorima Muzeja, dvoristu Muzeja, u stalnom postavu, na
izloZbama i u ¢uvaonicama

- (isti prostore koje koriste svi radnici i posjetitelji Muzeja (sanitarni &vorovi, dajne
kuhinje ukljucujuéi i svakodnevno pranje i odlaganje posuda)

- odrZava Cistocu staklenih i drugih povrsina, opreme i namjestaja

- po potrebi i uz nadzor strunog i pomoénog struénog osoblja obavlja sezonska
¢i8¢enja u Cuvaonicama muzejske grade

- povremeno &isti muzejski prostor nakon veéih obrtnigkih radova, adaptacija i si.

- obavlja izvanredno ¢i¢enje nakon veéih skupova u Muzeju

- odlaZe i odnosi smeée

- brine o opskrbljenosti, ¢uvanju i savjesnom trofenju materijala i pribora za &i§Cenje

- pomaze prilikom pakiranja i dostave eksponata

- prema potrebi pomaze u ¢uvanju stalnog postava ili povremenih izlobi

- prema potrebi obavlja dostavu, pomaZe pri dopremi i otpremi postanskih posiljki

- sudjeluje u tehnitkom postavljanju i raspremanju izlozbi

- odgovara za zaduZenu opremu i sredstva rada

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

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zaititi na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

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

Sprema¢

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:
- SSS§
Opis poslova
- posprema, Cisti i odrZava u redu radne i druge prostorije (pranje podova i prozora,
pranje stubista, zavjesa, namjestaja, vrata i drugih povriina)
- sprema i Cisti izloZbeni prostore Muzeja
- Cisti natpise oglasnih mjesta koja pripadaju Muzeju (izvan prostorija Muzeja)
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- radi i pomaZe na spremanju i uredivanju spremista

- sudjeluje u tehnitkom postavljanju i raspremanju izlozbi

- obavlja poslove dostave, nabave raznog materijala prema narudzbi tajnistva,
prenoSenja muzejske grade i ostalih predmeta rada

- obavlja poslove dostave i ekspedita poste

- slaZe umnoZeni materijal i distribuira ga

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

- PpomaZe u spremanju i uredenju depoa

- pomaze prilikom postavljanja i skidanja izloZbi

- brine o uredenju okolisa ispred ulaza u muzejske prostore

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zaftiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta; provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju

- obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja, tajnika i kustosa.

Clanak 22.

Na svim radnim mjestima za koja se trazi poloZen struéni ispit mogu se zaposliti i osobe bez
poloZenog struénog ispita uz obvezu polaganja ispita u roku od godine dana od dana pocetka
rada.

VI. Muzejska grada i muzejska dokumentacija

Clanak 23.
Muzejsku gradu &ine civilizacijska, kulturna te prirodna dobra, kao dio nacionalne i
opceljudske bastine.

Primarnu i dio sekundarne muzejske dokumentacije vode kustosi zaduZeni za muzejske
zbirke u suradnji s muzejskim dokumentaristom, a dio sekundarne i tercijalnu dokumentarist.
Clanak 24.

Muzejska grada i muzejska dokumentacija 3tite se kao kulturno dobro i na njih se
primjenjuju propisi o zastiti kulturnih dobara.

Clanak 25.

Muzej moZe muzejsku gradu i muzejsku dokumentaciju pribavljati kupnjom,
darovanjem, nasljedivanjem, zamjenom, terenskim radom i istraZivanjem te na drugi zakonom
dopusteni na¢in.

Prodaju, darovanje i zamjenu muzejske grade s prate¢om dokumentacijom moZe obaviti
muzej kojem je osnivad ili suosnivag Republika Hrvatska, jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave samo uz prethodno odobrenje ministarstva nadleZznog za poslove
kulture po pribavljenom misljenju Hrvatskoga muzejskog vijeéa te ministarstva nadleZnog za
poslove zastite prirode ako se radi o muzejskoj gradi koja predstavlja zasti¢eni dio prirode.

Sredstva dobivena prodajom muzejske grade i dokumentacije mogu se upotrijebiti
isklju¢ivo za nabavu muzejske grade i muzejske dokumentacije.

Pravni posao sklopljen protivno odredbi stavka 2. ovoga Clanka smatra se nistavnim.

Clanak 26.

Mugzej te pravna osoba unutar koje Je muzej moZe na temelju pisano ga ugovora povjeriti
muzejsku gradu i muzejsku dokumentaciju na &uvanje i radi izlaganja ili struéne i znanstvene
obrade drugomu muzeju te drugoj pravnoj osobi ili drzavnomu tijelu koji ispunjavaju propisane
uvjete za &uvanje povjerene im grade i dokumentacije.
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VIL.  Osiguranje muzejske grade i druge imovine

Clanak 27.
Prostor i oprema muzeja, obvezno se osiguravaju kod osiguravajucega drustva za one
rizike i u opsegu s kojim je suglasan osnivag.
Sredstva za osiguranje prostora i opreme iz stavka 1. ovoga €lanka osigurava osnivag
muzeja te pravna osoba unutar koje je muzej.
Muzej je duZan osigurati tehnitku i fizicku zastitu muzejske grade i muzejske
dokumentacije sukladno propisima, u opsegu s kojim je suglasan osnivag.

VIIL. Sustav muzeja i mati¢na djelatnost

Clanak 28.
Mugzej se sukladno zakonu povezuju u Sustav muzeja Republike Hrvatske radi primjene
jedinstvenoga struénog pristupa obavljanju muzejske djelatnosti.
Nacin i mjerila za povezivanje u Sustav muzeja Republike Hrvatske pravilnikom
propisuje ministar nadleZan za kulturu.

Clanak 29.

Mati¢nu djelatnost kao organizirani oblik stru¢noga djelovanja provode mati¢ni muzeji putem
Sustava muzeja Republike Hrvatske.
Mati¢na djelatnost obuhvaéa sljedeée poslove:

- struéno-savjetodavnu pomoé muzejima

- unaprjedenje struénoga rada u muzejima i podizanje razine zagtite i otuvanja

muzejske grade

- uskladivanje rada i razvitka muzeja i koordinacije rada unutar Sustava muzeja

- strucni nadzor nad radom muzeja

- druge poslove sukladno ovomu Zakonu.

Clanak 30.
Nadzor nad zakonitos¢u rada Muzeja obavlja tijelo drZavne uprave nadleno za kulturu.

IX.  Stru¢no muzejsko osoblje

Clanak 31.
Strugni muzejski djelatnici odgovorni su za obavljanje svih struénih poslova muzeja za
koje su zaduZeni ili su stekli odgovarajuca struéna muzejska Zvanja.
Strutna muzejska zvanja i druga zvanja u muzejskoj djelatnosti te uvjete i nagin njihova
stjecanja propisuje pravilnikom ministar nadlezan za kulturu.

Clanak 32.
Svaki odjel i sluzba Muzeja ima voditelja.
Voditelj:
- predlaZe ravnatelju program rada i razvoja odjela s pripadajucom sluzbom
- organizira i nadzire rad odjela i pripadajuce sluZbe po programu kojeg je ovjerio
ravnatelj
- za svoj rad kao i za rad odjela i pripadajuée sluzbe odgovoran je ravnatelju Muzeja
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Rad IzloZbenog paviljona KneZeva palada i Izlo¥benih paviljona Gradska loZa i Mali arsenal
nadzire ravnatelj Muzeja zajedno sa Struénim vijeéem odnosno Struéno vijeée na &elu sa
ravnateljem donosi godisnji izloZbeni plan i program za navedene paviljone.

Clanak 33.
Voditelje odjela i sluZbi postavlja i razrje¥ava duznosti ravnatelj Muzeja.

Clanak 34.
Voditelj odjela mora ispunjavati uvjete za stjecanje muzejskog zvanja kustosa ili videg
kustosa ili muzejskog savjetnika.

Clanak 35.
Za stjecanje odredenih muzejskih zvanja, za obavljanje stru¢nih poslova u Muzeju, kao
i za obavljanje pomo¢nih struénih poslova koja su kao takva utvrdena zakonom, mogu se
zaposliti i osobe koje nisu poloZile odgovarajuéi struéni ispit pod uvjetom da ga polozZe u roku
od jedne godine od dana zaposljavanja.
Zaposlenici iz stavka 1. Ovog &lanka koji ne poloZe struni ispit prestaje rad danom
isteka roka u kojem su ga bili duzni poloziti.

Clanak 36.

Rad u svojstvu pripravnika za muzejska zvanja, za obavljanje struénih poslova u
Muzeju, kao i za obavljanje pomoénih struénih poslova, traje najduZe godinu dana osim ako
posebnim propisima nije drugagije uredeno.

Pravo na polaganje stru¢nog ispita imaju pripravnici sa 8kolskom spermom propisanom
za odgovarajuce muzejsko zvanje, odnosno struéne poslove i s najmanje godinu dana radnog,
odnosno vjezbenitkog staza u muzejskoj struci.

Clanak 37.
Volonterski rad u Muzeju, s propisanom gkolskom spremom i punim radnim vremenom,
moZe se priznati kao stru¢na praksa za stjecanje muzejskog zvanja odnosno za obavljanje
stru¢nih poslova u Muzeju sukladno zakonu.

X. Plaé¢a i naknada plaée
Odredivanje plaée

Clanak 38.
1. Poslodavac je duZan radniku obratunati i isplatiti placu u iznosu utvrdenom ovim
Pravilnikom i ugovorom o radu
2. Osnovna plaéa je umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je
zaposlenik rasporeden i osnovice za izratun place, uvecane za 0,5% za svaku navrienu
godinu ostvarenog radnog staza.
3. Dodaci na plaéu su:
- dodatak za znanstveni stupanj
- zavjemost ukupnog broja godina radno g staZa provedenog u ustanovi kulture
- stimulativna plada
- dodatak na voditeljstva muzejskog odjela i sluzbe.

Clanak 39.
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1. Osnovna pla¢a radnika za puno radno vrijeme i uobicajeni radni udinak na
poslovima i radnim zadacima radnog mjesta na kojem radnik radi, predstavlja umnoZak
koeficijenta sloZenosti radnog mjesta s njegovom vazeéom vrijednodéu (osnovica).

2. Osnovica za izratun mjesetne osnovne place je nov&ana svota utvrdena u bruto
iznosu i jednaka je osnovici za izradun plaéa sluzbenika i namje$tenika upravnih tijela
Zadarske Zupanije.

3. U slu¢aju izmjene osnovice za izratun plaée sluzbenika i namjeStenika upravnih
tijela Zadarske Zupanije se istim datumom primjene izmijenit ¢e se i osnovica za
radnike Narodnog muzeja Zadar.

4. Radniku pripada dodatak na radni sta¥ za svaku navrienu godinu ukupno
ostvarenog radog staza u visini od 0,5 %.

Clanak 40.
1. Poslodavac moZe svim ili pojedinim radnicima isplatiti stimulativni dio plade.
2. Visinu stimulativnog dijela plaée za svakog pojedinog radnika utvrduje Poslodavac, a
pri donoSenju odluke o isplati stimulativnog dijela place uzima se u obzir kvaliteta
izvrSenog rada, aZurnost u obavljanju radnih zadataka, stupanj samostalnosti i kreativnosti
u obavljanju poslova, doprinos poslovnom ugledu Poslodavea i odnos prema Poslodaveu i
strankama.
3. Pri odlugivanju o stimulativnom dijelu plaée Poslodavac uzima u obzir financijsko
stanje Poslodavca.
4. Uvecana placa iz stavaka 1. i 2. ovoga &lanka odlukom ravnatelja moZe se odrediti kao
stalan ili povremeni dodatak na placu.
3. Zaposleniku se uvecava koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta za radni staZ
ostvaren u ustanovama kulture Zadarske Zupanije odnosno njezinih prethodnika i to za:

- 10do 19 godina 2%
- 20do 29 godina 4%
- 0d 30 do 34 godine 8%
- od 35i vise godina 10%

4. Zaposleniku koji obavlja poslove voditelja muzejskog odjela i sluzbe pripada dodatak
na placu od 10%.

5. Osnovna placa zaposlenika uveéati ée se za 8% ako zaposlenik ima znanstveni stupan;
magistra znanosti, odnosno za 15% ako zaposlenik ima znanstveni stupanj doktora

znanosti pod uvjetom da je znanstveni stupanj u funkciji poslova radnog mjesta na
kojem je zaposlenik zaposlen.

Pravo na poveéanu plaéu
Clanak 41.

1. Za oteZane uvjete rada, prekovremeni i noéni rad te za rad nedjeljom, blagdanom ili
nekim drugim danom za koji je zakonom odredeno da se ne radi radnik ima pravo na
povecanu plaéu i to:

- zaoteZane uvjete rada - 5% do 20%, ovisno o stupnju ote¥anosti uvjeta rada, a
prema odluci ravnatelja

- zaprekovremeni rad - 50%

- zano¢ni rad - 40%; te

- zarad subotom - 25%

- zarad nedjeljom - 35%
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- blagdanom ili nekim drugim danom za koji je zakonom odredeno da se ne
radi - 150%.
- zadvokratni rad s prekidom duZim od 1 sat 10%
- zarad u smjenama - 5%
- zarad u drugoj smjeni ukoliko zaposlenik radi naizmjeni¢no ili najmanje
dva radna dana u tjednu, u prvoj i drugoj smjeni - 10%
2. Ukoliko se rad zaposlenika obavlja uz istodobno kumuliranje viSe posebnih uvjeta,
dodaci se kumuliraju.

Plaéa pripravnika 3
Clanak 42.
Pla¢a pripravnika iznosi 85% od plaée radnog mjesta za koje se pripravnik osposobljava,

Isplata place i naknade place

Clanak 43.
1. Placa se isplacuje nakon obavljenog rada.
2. Placai naknada place se isplaéuje u novcu.
3. Ako kolektivnim ugovorom ili ugovorom o radu nije drukéije odredeno, placa i naknada
plade se za prethodni mjesec isplaéuje najkasnije do petnaestog dana u iduéem mjesecu.
4. Placa i naknada plade u smislu Pravilnika i zakona su placa i naknada plaée u bruto
iznosu.

Isprave o plaéi, naknadi plaée i otpremnini

Clanak 44.
1. Poslodavac je duZan, najkasnije 15 dana od dana isplate place, naknade plaée ili
otpremnine, radniku dostaviti obradun iz kojeg je vidljivo kako su ti iznosi utvrdeni.
2. Poslodavac koji na dan dospjelosti ne isplati plaéu, naknadu place ili otpremninu ili ih
ne isplati u cijelosti, duZan je do kraja mjeseca u kojem je dospjela isplata plaée, naknada
place ili otpremnine radniku dostaviti obradun iznosa koje je bio duZan isplatiti.
3. Obraduni iz stavka 2. ovoga ¢lanka su ovrine isprave.

Naknada plaée

Clanak 45.
1. Za razdoblja u kojima ne radi zbog opravdanih razloga odredenih zakonom, drugim
propisom, kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu ili ugovorom o radu, radnik ima
pravo na naknadu place.
2. Radnik ima pravo na naknadu plaée za vrijeme prekida rada do kojega je doslo krivnjom
poslodavea ili zbog drugih okolnosti za koje radnik nije odgovoran.
3. Radnik koji odbije raditi zbog neprovedenih propisanih mjera zastite zdravlja i
sigurnosti na radu, ima pravo na naknadu place za vrijeme dok se ne provedu propisane
mjere zadtite zdravlja i sigurnosti na radu, ako za to vrijeme ne obavlja druge odgovarajuée
poslove,
4. Ako nije drukéije odredeno zakonom, drugim propisom, kolektivnim ugovorom ili
ugovorom o radu, radnik ima pravo na naknadu place u visini prosjetne place koja mu je
ispla¢ena u prethodna tri mjeseca.

Clanak 46.
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1. Ako je zaposlenik odsutan s rada zbog bolovanje do 42 dana, pripada mu naknada place
u visini 85 % od njegove plaée ostvarene u prethodna tri mjeseca neposredno prije nego je
zapogeo bolovanje.

2. Naknada u 100 % iznosu njegove plaée u prethodna tri mjeseca neposredno prije nego
je zapoteo bolovanje, pripada radniku kada je na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili
ozljede na radu.

Clanak 47.
1. Poslodavac ne smije bez suglasnosti radnika svoje potraZivanje prema radniku naplatiti
uskratom isplate place ili nekoga njezina dijela, odnosno uskratom isplate naknade place
ili dijela naknade place.
2. Radnik ne moZe suglasnost iz stavka 1. ovoga &lanka dati prije nastanka potraZivanja.

Clanak 48.
1. Placaili naknada place radnika moZe se prisilno ustegnuti u skladu s posebnim zakonom.

XI. Materijalna prva radnika
Naknada prijevoznih tro§kova na sluzbenom putovanju i trofkova nodenja

Clanak 48.
Materijalna prava radnika koja nisu definirana kolektivnim ugovorom mogu se
isplatiti radniku iskljudivo iz osiguranih vlastitih sredstava muzeja.

Clanak 49.
Radnik ima pravo na naknadu prijevoznih trotkova na sluzbenom putovanju i
naknadu trofkova nocenja na sluzbenom putovanju u visini stvarnih izdataka.

Naknada trofkova prijevoza na posaois poslﬁ

Clanak 50.
1. Radnik ima pravo na naknadu trogkova prijevoza na posao i s posla mjesnim javnim
prijevozom i medumjesnim javnim prijevozom u visini stvarnih izdataka prema cijeni
mjese¢ne odnosno pojedinagne prijevozne karte,
2. Ako radnik mora sa stanice medumjesnog javnog prijevoza koristiti i mjesni prijevoz,
stvarni izdaci utvrduju se u visini tro¥kova mjesnog i medumjesnog javnog prijevoza.

Naknade za koriStenje privatnog automobila u slu¥bene svrhe

Clanak 51.
Radnik ima pravo na naknadu za koristenje privatnog automobila u sluZbene svrhe u iznosu
koji Poslodavac prema poreznim propisima moZe kao neoporeziv isplatiti radniku.

Potpore

Clanak 52.
Radnik ima pravo na potporu zbog invalidnosti, potporu za sludaj smrti, potporuu sluéaju
smrti ¢lana uZe obitelji i potporu zbog neprekidnog bolovanja duZeg od 90 dana u iznosima
koje Poslodavac prema poreznim propisima moZe kao neoporezive isplatiti radniku.
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Dar djetetu do 15 godina starosti

Clanak 53.
1. Povodom dana sv. Nikole svakom djetetu radnika do 15 godine starosti kao i djetetu
koje u tekucoj godini navrii 15 godina Zivota isplatit e se poklon u visini neoporezivog
iznosa utvrdenog pozitivnim propisima.
2. Ako su oba roditelja zaposlena u Narodnom muzeju Zadar, poklon iz stavka 1. ovoga
¢lanka isplatit ¢e se roditelju koji ostvaruje pravo na osobni odbitak za uzdrZavanje ¢lana
obitelji prema pozitivnim propisima koji utvrduju porez na dohodak.

Prigodne nagrade

Clanak 54.
Radnik ima pravo na prigodnu nagradu godi¥nje (boZiénica, naknada za godisnji odmor i
sL.) u iznosu koji Poslodavac prema poreznim propisima moze kao neoporeziv isplatiti
zaposleniku.

Nagrade zaposlenicima za navrSene godine radnog staza

Clanak 55.
Radnik ima pravo na nagradu za navriene godine radnog staa koje su poreznim propisima
odredene kao jubilarne i to u iznosima koji se po tim propisima mogu kao neoporezivi
isplatiti zaposleniku.

Dnevnica
Clanak 56.

1. Radnik ima pravo na dnevnicu za sluZbeno putovanje u zemlji i inozemstvu u iznosu
koji Poslodavac prema poreznim propisima moze kao neoporeziv isplatiti zaposleniku.

2. Kada je radnik upuéen na sluzbeno putovanje u zemlji, pripada mu pravo na naknadu
prijevoznih troSkova, dnevnice u visini iznosa na koji se prema propisima ne placa porez
1 naknada punog iznosa hotelskog raduna za spavanje u hotelu do kategorije &etiri
zvjezdice.

3. Vremenom provedenim na sluZbenom putovanju u inozemstvu smatra se vrijeme od sata
prelaska drzavne granice pri odlasku do sata prelaska drZavne granice u povratku, osim
kod kori3tenja zrakoplova kada se uzima vrijeme polijetanja i slijetanja zrakoplova.

4. Puna dnevnica pripada za vrijeme od 12 do 24 sata, a polovica dnevnice od 8 do 12 sati.

Ako je zaposleniku na sluZbenom putovanju u zemlji osiguran smjestaj na bazi punog

pansiona (dorudak, ru¢ak i ve¢era) pripada mu 30 % dnevnice, a ukoliko mu je osiguran

smjestaj na bazi polupansiona (dorudak, rudak ili vefera) pripada mu 50 % dnevnice.

Terenski dodatak

o

Clanak 57.
Radnik ima pravo na terenski dodatak u zemlji i inozemstvu u iznosu koji Poslodavac
prema poreznim propisima mozZe kao neoporeziv isplatiti zaposleniku.

Naknada za odvojeni Zivot od obitelji
Clanak 58.
Radnik ima pravo na naknadu za odvojeni Zivot od obitelji u iznosu koji Poslodavac prema

poreznim propisima moZe kao neoporeziv isplatiti zaposleniku.

Otpremnina prilikom odlaska u mirovinu
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Clanak 59.
Radnik ima pravo na otpremninu prilikom odlaska u mirovinu u iznosu koji Poslodavac
prema poreznim propisima moZe kao neoporeziv isplatiti zaposleniku.

Clanak 60.
Ovisno o financijskom poslovanju Poslodavac mo¥e odlugiti da se pojedina materijalna
prava zaposlenika isplate u iznosu veéem od iznosa odredenog ovim Pravilnikom.

Potpore za novorodence

Clanak 61.
Radnik ¢e ovisno o financijskim prilikama Poslodavca ostvariti pravo na potporu za
novorodence do visine odredene poreznim propisom.

XII. ZavrSne odredbe

Clanak 62.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti :

- Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i plaéama djelatnika Narodnog muzeja Zadar, od dana
28.03.2019. godine

- Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i plaama djelatnika Narodnog
muzeja Zadar, od dana 18. 7. 2019. godine

- Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i platama djelatnika Narodnog
muzeja Zadar, od dana 19. 9. 2019. godine

- Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i pla¢ama djelatnika Narodnog
muzeja Zadar, od dana 22. 12. 2019. godine

Clanak 63.

Ravnatelj je duZan po ovome Pravilniku sklopiti ugovore o radu sa zaposlenicima Muzeja u
roku od 30 dana od stupanja na snagu ovog pravilnika

Clanak 64.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donogenja.

Predsjednik og vijeéa

/
/\gir. sc. Raiémir Jurié¢

UR.BR. 79423
U Zadru, 13. rujna 2023. godine
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