Na temelju ¢lanka 24. Statuta Javne ustanove Zbirka umjetnina Ante i Wiltrude Topi¢ Mimara —
Muzej Mimara i ¢lanka 26. Zakona o radu ("'Narodne novine'" br. 93/14, 127/17, 98/19, 151/22,
46/23.i 64/23.), uz prethodno savjetovanje sa sindikalnim povjerenikom u funkciji Radni¢kog
vijeca i uz prethodnu suglasnost Ministarstva kulture i medija (Klasa: 611-05/24-01/0070, Urbroj:
532-02-03-01/2-24-4, od 15. listopada 2024. g.), vriiteljica duznosti ravnateljice Javne ustanove
»Zbirka umjetnina Ante i Wiltrude Topi¢ Mimara" - Muzej Mimara (u daljnjem tekstu: Muzej),
Zagreb, Rooseveltov trg 5, OIB: 78141312758, mr. sc. Lada Ratkovié Bukovéan donosi dana
23.10. 2024. godine

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU
| SISTEMATIZACII RADNIH MJESTA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj Javne ustanove "Zbirka umjetnina Ante i Wiltrude
Topi¢ Mimara" - Muzej Mimara (u daljnjem tekstu: Muzej) kao specijalizirane muzejske ustanove,
utvrduju se radna mjesta, opisi poslova i odgovornosti pojedinih radnih mjesta, uvjeti koje radnici
moraju ispunjavati za rad na pojedinim radnim mjestima te broj izvrsitelja na pojedinim radnim
mjestima.

U primjeni ovog akta primjenjuju se odredbe vaZzecih zakona, kolektivnih ugovora, Pravilnika o
radu te drugi propisi i opci akti koji se odnose na organizaciju i obavljanje poslova u Muzeju.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacdenje, koriste se neutralno i odnose se na
jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Radni odnos u Muzeju moZe se zasnovati samo za radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, na
nacin i u skladu sa vaze¢im zakonima i drugim propisima, Uredbom o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama (u daljnjem tekstu: Uredba) te Pravilnikom o
radu i drugim opc¢im aktima Muzeja.

Clanak 3.
Muzejski fundus Muzeja Mimara sastoji se od sljededih zbirki umjetnina:
1. Zbirka starih civilizacija,
2. Zbirka europske skulpture,
3. Zbirka talijanskog, nizozemskog, njemackog i engleskog slikarstva,
4. Zbirka flamanskog, francuskog i Spanjolskog slikarstva,
5. Zbirka ikona i Zbirka crteza, grafika i minijatura,
6. Zbirka metala i drugih materijala i Zbirka keramike i porculana, i Zbirku kineske i drugih azijskih
umjetnosti,
7. Zbirka namjestaja i Zbirka stakla i
8. Zbirka tekstila i sagova i Zbirka bjelokosti.

Muzej Mimara ima pravo formirati nove zbirke.



UNUTARNIJI USTROJ

Clanak 4.
U cilju osiguranja kvalitetnog, stru¢nog, racionalnog i djelotvornog obavljanja djelatnosti Muzeja te
ostvarenja njegova programa rada, u Muzeju su organizirane sljedece ustrojstvene jedinice i radna

mjesta:

1. URED RAVNATELIA

Naziv radnog mjesta

Potreban broj izvrsitelja

Trenutni broj izvrsitelja

1.1. Ravnatelj Muzeja 1 1
1.2. Pomo¢nik ravnatelja 1 0
1.3. Specijalist odredene struke u ustanovama 1 1
kulture

1.4. Savjetnik 1 1

2. ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

Naziv radnog mjesta

Potreban broj izvrsitelja

Trenutni broj izvrsitelja

2.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 1 1 0
Grupa poslova I.
(za zbirke, dokumentaciju i restauraciju)
2.2. Kustos 3 2
2.3. Visi kustos 3 1
2.4. Muzejski savjetnik 2 0
2.5. Kustos 1 0
2.6. Visi kustos 1 1
2.7. Muzejski savjetnik 1 0
2.8. Konzervator — restaurator 2 0
2.9. Visi konzervator - restaurator 1 0
2.10. Konzervator — restaurator savjetnik 1 0




2.11. Konzervator — restaurator tehnicar . 1 0
stupnja

2.12. Konzervator — restaurator tehnicar Il. 1 1
stupnja

Grupa poslova ll.
(za pedagogiju, knjiznicu i informatiku)

2.13. Kustos 1 1
2.14. Visi kustos 1 0
2.15. Muzejski savjetnik 1 0
2.16. Knjiznicar 1 1
2.17. Visi knjiznicar 1 0
2.18. Knjiznicar savjetnik 1 0
2.19. Knjiznicarski tehnicar 1 0
2.20. Informaticki suradnik 1 0
2.21. Informaticki savjetnik 1 0

3. ODJEL OPCIH, RACUNOVODSTVENIH | TEHNICKIH POSLOVA

Naziv radnog mjesta

Potreban broj izvrsitelja

Trenutni broj izvrsitelja

3.1. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste 1 1
3.2. Savjetnik 1 0
3.3. Visi referent 1 1
3.4. Specijalist odredene struke 1 1
3.5. Muzejski tehniéar 3 2
3.6. Referent 1 0
3.7. Radnik Il1. vrste 1 1
3.8. Radnik IlI. vrste 1 0




3.9. Cistacica - spremacica 3 1

Ukupno: 44 17

Clanak 5.
Broj izvrsitelja svakog radnog mjesta iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika utvrduje ravnatelj, prema
potrebama Muzeja, utvrdenom planu i osiguranim financijskim sredstvima te sukladno odredbama
Pravilnika o stru¢nim i tehni¢kim standardima za odredivanje vrste muzeja za njihov rad te za
smjestaj muzejske grade i muzejske dokumentacije (Narodne novine broj 153/23).
Ukoliko opseg poslovanja i potrebe Muzeja to ne zahtijevaju i/ili osigurana financijska sredstva to
ne omogucavaju, Muzej nije duzan primiti u radni odnos izvrsitelje na sva radna mjesta predvidena
ovim Pravilnikom niti je duZan zaposliti broj izvrsitelja predviden ovim Pravilnikom za pojedino
radno mjesto.

Clanak 6.
Ukoliko izvrsitelj, sukladno odredbama Zakona o muzejima, Pravilnika o stru¢nim muzejskim
zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja odnosno
drugim odgovarajuc¢im propisima, stekne viSe strucno zvanje, odlukom Muzeja moze biti
rasporeden na novo radno mjesto u skladu s novim struénim zvanjem.

Clanak 7.
Odjelima rukovode voditelji, koji za svoj rad izravnho odgovaraju ravnatelju Muzeja. Ako odjeli
nemaju zaposlenih voditelja, zaposlenici odgovaraju izravno ravnatelju.

Za ostvarenje pojedinih vecih programa i projekata odlukom ravnatelja mogu se osnivati radne
skupine pod vodstvom voditelja programa. Za vrijeme vaZenja odluke o voditeljstvu programa
odnosno projekta voditelj programa odnosno projekta ostvaruje pravo na dodatke sukladno
vazedéim kolektivnim ugovorima i drugim propisima.

Clanak 8.
Ravnatelj prema potrebi moZe imenovati jednog zamjenika ili jednog ili viSe pomo¢nika iz redova
voditelja ustrojstvenih jedinica ili stru¢nog muzejskog osoblja radi koordinacije izvrSenja poslova za
vrijeme odsustva ravnatelja.

Clanak 9.
Sukladno odredbama propisa kojima se regulira materija radno-pravnih odnosa, materija nabave
roba, radova i usluga i drugih propisa, odnosno za poslove koji su privremeni ili povremeni, a koji
nisu sistematizirani ovim Pravilnikom, Muzej sklapa odgovarajuée ugovore.
Za pojedina radna mjesta mogu se sklapati ugovori o radu sa pripravnikom uz uvjete utvrdene
zakonskim propisima, kolektivnim ugovorima i opéim aktima Muzeja.

Clanak 10.
U Muzeju se novo radno mjesto otvara i pokrece se postupak za njegovu popunu kada poslovni
proces zahtjeva uvodenje poslova koji se po svojim obiljezjima ne mogu svrstati u opise poslova niti
jednog od postojecih radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom.



Clanak 11.
Ovim Pravilnikom su za svako radno mjesto utvrdeni uvjeti koje izvrsitelj mora ispunjavati za rad na
odredenom radnom mjestu, kao i opis poslova svakog radnog mjesta. Kao uvjeti utvrduju se:
strucna sprema, steceno stru¢no zvanje, radno iskustvo, posebna znanja, vjestine i ispiti.
»Znanje stranog jezika” podrazumijeva aktivno sluzenje stranim jezikom usmeno i pisano, a
,poznavanje stranog jezika” osnova znanja na razini sporazumijevanja.

Clanak 12.
Na radnim mjestima za koja je predviden uvjet posjedovanja odredenog stru¢nog zvanja mogu se
kao pripravnici zaposliti osobe i bez poloZenog struénog ispita uz uvjet polaganja ispita na prvom
ispitnom roku nakon zavrSenog pripravnickog staza, a sve sukladno pozitivnim propisima, ako medu
kandidatima nema niti jednog kandidata koji zadovoljava sve uvjete propisane natjecajem.
Ne polaganje ispita sukladno prethodnom stavku predstavlja razlog za opravdani otkaz ugovora o
radu.

Clanak 13.
Kao poseban uvjet za zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme moze se utvrditi probni
rad u trajanju dozvoljenom zakonom, kolektivnim ugovorom te sukladno opé¢im aktima Muzeja.
Prethodna provjera strucnih i drugih radnih sposobnosti radnika moze se utvrditi kao uvjet za
zasnivanje radnog odnosa, u skladu s Pravilnikom o radu.

IIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
Sastavni dio ovoga Pravilnika ¢ini i Prilog I: Sistematizacija radnih mjesta i Prilog Il: Koeficijenti
radnih mjesta.

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Muzeja.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika medu strankama prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta od 2. 9. 2014. g., Urbroj: 153/tl/mr.

U Zagrebu, 23. 10. 2024. g. a:j ravpateljice:
WMC Mﬁ(xw

mr. sc. Lada Ratkovi¢ Bukovcan

Ur.br: 156/ Irb/mr

Ovaj Pravilnik oglasen je na oglasnoj plo¢i Muzeja dana 23. 10. 2024. g, te je dana 3/ 10 _2024.

g. stupio na snagu.



PRILOG I:
SISTEMATIZACIJA RADNIH MIJESTA

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se nazivi pojedinih radnih mjesta, posebni uvjeti za
sklapanje ugovora o radu i opis poslova.

U Muzeju su sistematizirana sljedeca radna mjesta:
1. URED RAVNATELJA

Naziv radnog mjesta:

1.1. Ravnatelj Muzeja — podlijeZe reizboru svake Cetiri godine

Uvjeti:

- zavrsen sveucilisSni diplomski studij ili sveucilisSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij,

- najmanje 5 (pet) godina rada u muzeju ili najmanje 10 (deset) godina rada u kulturi, znanosti ili
obrazovaniju,

- posjedovanje strucnih, radnih i organizacijskih sposobnosti,

- ispunjenje uvjeta iz ¢lanka 39. stavka 2. Zakona o ustanovama, da protiv nje nije izrecena kazna il
zabrana iz ¢lanka 239. stavka 2. Zakona o trgovackim drustvima,

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira i vodi rad i poslovanje Muzeja, predstavlja i zastupa Muzej, poduzima sve pravne
radnje u ime i za ra¢un Muzeja, zastupa Muzej u svim postupcima pred sudovima, upravnim i
drugim drzavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima, odgovara za zakonitost rada
Muzeja, odgovara za stru¢ni rad Muzeja, predlaze osnove poslovne politike Muzeja, predlaze
godisnji program rada Muzeja, predlaze godiSnji proracun i zavrsni ra¢un, provodi odluke
Upravnog vijeca, predlaze Upravnom vijeéu donosenje izmjena i dopuna Statuta i odluka te donosi
opce akte Muzeja u skladu s propisima i opéim aktima, podnosi izvjes¢e Upravnom vijeéu i drugim
nadleZnim tijelima o radu i poslovanju Muzeja, daje Upravnom vijecu prijedloge i misljenja o
pojedinim pitanjima, poduzima mjere nuzne za provedbu programa rada Muzeja, provodi opée
akte Muzeja i donosi upute za njihovo provodenje, odlucuje o stjecanju, opterecivanju i otudivanju
pokretne imovine pojedinacne vrijednosti utvrdene Statutom i Zakonom, odlucuje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa djelatnika Muzeja u okviru svojih ovlasti, odlu¢uje o pravima iz radnog
odnosa sukladno propisima i opéim aktima, ovlas¢uje osobe za potpisivanje financijske i druge
dokumentacije, obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i op¢im aktima Muzeja.

Naziv radnog mjesta:

1.2. Pomoc¢nik ravnatelja

Uvjeti:
- zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij pravnih znanosti



- najmanje 4 godine radnog iskustva, znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta,
znanje najmanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: ravnatelju

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove vezane uz statusna i druga pitanja Muzeja, zastupa Muzej kod sudova po
ovlastenju ravnatelja,

- zamjenjuje ravnatelja tijekom njegove odsutnosti; predstavlja ustanovu u dijelu poslovanja za koji
ga ravnatelj ovlasti; provodi odluke ravnatelja; daje prijedloge i savjete ravnatelju za efikasniju
organizaciju poslovanja; kontaktira sa strankama i poslovnim partnerima ustanove; - ovlasten je
davati upute i naloge za rad djelatnicima u opéem i stru¢nom odjelu te upravi;

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

- izraduje nacrte svih opcih i posebnih akata te brine o njihovu donosSenju i provodenju, te uz
savjetovanje s referentnim sluzbama osnivaca izraduje odluke koje se odnose na prava i obveze
zaposlenika,

- daje stru¢nu pomoc ravnatelju i drugim djelatnicima iz podrucja radnog i obveznog prava, te
propisa koji se odnose na muzejsku djelatnost.

- koordinira rad sluzbi i vanjskih suradnika u provedbi realizacije programske i opc¢e djelatnosti
Muzeja,

- objedinjuje i prijavljuje sve razine izvje$éa o radu ustanove i godiSnje programe, obavlja i druge
poslove sukladno ovlastenju i uputi ravnatelja.

Naziv radnog mjesta:

1.3. Specijalist odredene struke u ustanovama kulture

Uvjeti:

- zavrsen sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij (HKO razina 6.sv ili 6.st) ili s
njim izjednacen studij ekonomskog smjera

- 4 godine radnog iskustva na poslovima marketinga i propagande u ustanovama kulture,
poznavanje poslovanja ustanova u kulturi, znanje rada na ra¢unalu u okviru poslova radnog mjesta,
znanje najmanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 3 mjeseca

Odgovara: ravnatelju

Opis poslova radnog mjesta:
- organizira i vodi sve poslove marketinga i promidzbe Muzeja,
vodi organizaciju popratnih dogadanja u Muzeju u suradnji s voditeljem Odjeljka tehnike i
odrzavanja,
- suraduje s kustosima zbirki i pojedinih izloZzaba u koncipiranju njihove promocije,
- u suradniji s kustosima zbirki sudjeluje u izboru i izradi suvenira, replika i drugog promotivnog
materijala te brine o njihovoj realizaciji, promociji i prodaji,
- vodi brigu o naplati potrazivanja,
- kod pripreme popratnih dogadanja suraduje na organizaciji i nadzoru fizicke sigurnosti Muzeja,
- vodi organizaciju popratnih dogadanja u Muzeju, organizira susrete sa sponzorima,
- radi na konkretnim programima kulturno-turisticke ponude Muzeja,
- predlaZe ravnatelju projekte promotivnih nastupa Muzeja i sudjeluje u njihovoj realizaciji
(specijalni sajmovi, gostovanja i sl.),
- odgovara i predlaZe ravnatelju ugovaranje poslova iz podruc¢ja marketinga i sponzorstva,
7



suraduje sa stru¢njakom za odnose s javno$éu pri organiziranju konferencije za medije,

organizira i nadzire prodaju proizvoda sukladno djelatnosti Muzeja, izraduje i provodi programe iz
podrucja marketinga,

- brine o potrebnom uredenju komercijalnih prostora Muzeja (tiskana grada, oglasni panoi, izlozi),
prati literaturu i savjetovanja iz podrucja marketinga,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputama ravnatelja.

Naziv radnog mjesta:

1.4. Savjetnik

Uvjeti:

- zavr$en sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij, humanistickih ili
drustvenih znanosti,

- najmanje 3 godine radnog iskustva u struci od ¢ega 1 godina radnog iskustva u radu s medijima,
znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje najmanje dva svjetska jezika,
organizacijske sposobnosti, poznavanje PR alata te rada s drustvenim mrezama

Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: ravnatelju.

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi sve poslove vezane za odnose s javnoscu, brine o razvitku i o¢uvanju pozitivne slike Muzeja u
javnosti i brine o propagandi muzejskog postava, vodi i redovito aZurira knjigu kontakata (,,mailing-
listu“) Muzeja uz savjetovanje s ravnateljem,

- sastavlja i ureduje tekstove za objavu putem javnih glasila i animira druge srodne institucije vezano
uz stalni postav i povremene izlozbe te ostala dogadanja u Muzeju u cilju njihove popularizacije
(€lanci, kritike, osvrti, reportaze, intervjui i sl.),

- vodi protokol svecanih otvaranja izlozbi i drugih popratnih dogadanja u organizaciji Muzeja,
suraduje s muzejskim marketingom i muzejskim pedagogom u animiranju ustanova i poduzeca za
aktivnosti Muzeja,

- suraduje u organiziranju popratnih manifestacija uz izloZzbe (predavanja, koncerti, okrugli stolovi,
modne revije, promocije knjiga itd.),

- organizira press-konferencije, priprema pisane, slikovne i ostale materijale za predstavnike medija,
predlaZe teme za novinsku obradu, suraduje s novinarima,

- aZurira web stranicu muzeja i informira javnost putem novih medija,

- suraduje s turistickim savezima i agencijama turisticko-informativnih centara te brine o distribuciji
propagandnog materijala,

- usko suraduje s Odjeljcima knjiznice, dokumentacije i informatike,

- prati literaturu i struéne studije vezane uz fundus te zbivanja na podruéju muzejske propagande,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima, prema odluci i uputama ravnatelja.



2. ODJEL ZA STRUCNE MUZEJSKE POSLOVE

Naziv radnog mjesta:

2. 1. Voditelj ustrojstvene jedinice 1

Uvjeti:

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

- najmanje 5 godina radnog iskustva rada u ustanovama u kulturi

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje najmanje jednog svjetskog jezika
Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: ravnatelju.

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i odgovara za organizaciju rada cjelokupnog Odjela za stru¢ne muzejske poslove; organizira
raspored obavljanja poslova i zadataka te koordinira rokove njihova izvrenja, objedinjuje planove
resursa i aktivnosti na nivou odjela,

- na nivou odjela izraduje: plan rada odjela, plan koristenja godisSnjih odmora u cilju redovitog i
nesmetanog obavljanja poslova odjela, plan nabave roba, radova, usluga te plan zaposljavanja i
plan usavrSavanja.

- koordinira rad s drugim ustrojstvenim jedinicama, podnosi periodi¢na izvjesc¢a o radu, duzan je
nadzirati provodenje usvojenih programa radova unutar odjela, duzan je skrbiti o opremi i
materijalu za potrebe odjela,

odgovoran je za inventar koji je na raspolaganju odjelu, supotpisuje sve elaborate i racune odjela,
obavlja stru¢ne muzejske poslove, brine o stru¢nom usavrsSavanju radnika odjela,

- obavlja i druge poslove i zadatke u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci i uputama
ravnatelja.

Grupa poslova I. - za zbirke, dokumentaciju i restauraciju

Naziv radnog mjesta:

2.2 Kustos

Uvjeti:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij - smjer povijesti
umjetnosti ili povijesti umjetnosti i arheologije,

- stru€no zvanje kustosa, znanje rada na ra¢unalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje najmanje
jednog svjetskog jezika

Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:

- proucava, struéno i znanstveno-istrazivacki obraduje zbirke, odnosno muzejsku gradu u cjelini,
inventira, reinventira i katalogizira muzejske predmete i snosi odgovornost za cjelokupnu gradu
zbirke za koju je zaduzen,



- obraduje muzejsku dokumentaciju, sudjeluje u posudbi predmeta iz zbirke te vodi evidenciju o
posudbi,

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije Muzeja,

- vodi evidencije predmeta u Cuvaonicama i stalnom postavu, brine oko uredenja ¢uvaonica,

- sudjeluje na savjetovanjima, seminarima, kongresima u zemlji i inozemstvu,

- izraduje koncepcije i realizacije izlozbi odredenog materijala,

- objavljuje stru€ne i znanstvene radova, piSe prikaze izlozbi, sudjeluje stru¢nim prilozima u
katalozima izlozbi,

- u koordinaciji sa stru¢njakom za odnose s javnosc¢u suraduje s novinarima i propagandnim
institucijama,

- daje inicijativu za restauratorske zahvate i sudjeluje u konzultacijama o njihovoj provedbi te
evidentira izvrSeni zahvat u dokumentaciji zbirke,

- suraduje s ostalim zaposlenicima Muzeja,

- obavlja stru¢na vodstva muzejskim postavom i povremenim izlozbama na hrvatskom i stranim
jezicima,

- obavlja i druge poslove i zadatke u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci i uputama
voditelju ustrojstvene jedinice 1

Naziv radnog mjesta:

2.3. Visi kustos

Uvjeti:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij - smjer povijesti
umjetnosti ili povijesti umjetnosti i arheologije,

- stru¢no zvanje viseg kustosa, znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje
najmanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja sloZenije poslove proucavanja, strucne i znanstveno-istraZivacke obrade zbirke, odnosno
muzejske grade u cjelini, inventiranja, reinventiranja i katalogiziranja muzejskih predmeta i snosi
odgovornost za cjelokupnu gradu zbirke za koju je zaduZen,

- obrade muzejske dokumentacije, sudjelovanja u posudbi predmeta iz zbirke te vodenja
evidencije o posudbi,

- pripreme tekstova iz svojeg podrucja rada za sve publikacije Muzeja,

- vodenje evidencije predmeta u uvaonicama i stalnom postavu, predlaganja uredenja cuvaonica,
- sudjelovanja na savjetovanjima, seminarima, kongresima u zemlji i inozemstvu,

- izradivanja koncepcije i realizacije izlozbi odredenog materijala,

- objavljivanja struénih i znanstvenih radova, pisanja prikaza izlozbi, sudjelovanja u struénim
prilozima u katalozima izlozbi,

- suraduje s novinarima i propagandnim institucijama u koordinaciji sa struénjakom za odnose s
javnoséu,

- daje inicijativu za restauratorske zahvate i sudjeluje u konzultacijama o njihovoj provedbi,

te evidentira izvrSeni zahvat u dokumentaciji zbirke,

- suraduje s ostalim zaposlenicima Muzeja,
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- obavlja stru¢na vodstva muzejskim postavom i povremenim izlozbama na hrvatskom i stranim
jezicima,

- obavlja i druge poslove i zadatke u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci i uputama
Voditelju ustrojstvene jedinice 1,

Naziv radnog mjesta:

2.4. Muzejski savjetnik

Uvjeti:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij - smjer povijesti
umjetnosti ili povijesti umjetnosti i arheologije,

- struéno zvanje muzejskog savjetnika, znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta,
znanje najmanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja najsloZenije poslove proucavanja, strucne i znanstveno-istraZivacke obrade zbirke,
odnosno muzejske grade u cjelini, inventiranja, reinventiranja i katalogiziranja muzejskih predmeta
i snosi odgovornost za cjelokupnu gradu zbirke za koju je zaduzen,

- obrade muzejske dokumentacije, sudjelovanja u posudbi predmeta iz zbirke te vodenja evidencije
o posudbi,

- pripreme tekstova iz svojeg podrucja rada za sve publikacije Muzeja,

- vodenje evidencije predmeta u ¢uvaonicama i stalnom postavu, predlaganja uredenja cuvaonica,
- sudjelovanja na savjetovanjima, seminarima, kongresima u zemlji i inozemstvu,

- izradivanja koncepcije i realizacije izlozbi odredenog materijala,

- objavljivanja stru¢nih i znanstvenih radova, pisanja prikaza izloZzbi, sudjelovanja u stru¢nim
prilozima u katalozima izloZbi,

- suraduje s novinarima i propagandnim institucijama u koordinaciji sa stru¢njakom za odnose s
javnoscu,

- daje inicijativu za restauratorske zahvate i sudjeluje u konzultacijama o njihovoj provedbi,

te evidentira izvrSeni zahvat u dokumentaciji zbirke,

- suraduje s ostalim zaposlenicima Muzeja,

- obavlja stru¢na vodstva muzejskim postavom i povremenim izlozbama na hrvatskom i stranim
jezicima,

- obavlja i druge poslove i zadatke u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci i uputama
Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Naziv radnog mjesta:

2.5. Kustos

Uvjeti:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij humanistickih
znanosti,

- steceno struéno zvanje kustosa,

- znanje rada na rac¢unalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje najmanje jednog svjetskog jezika
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Probni rad: 6 mjeseci
Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira, planira i realizira poslove prikupljanja i obrade dokumentacije u okviru Odjeljka
muzejske dokumentacije, sudjeluje na izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije i
predlaze njihovu primjenu u skladu s nacionalnim i medunarodnim dokumentacijskim normama,
unosi dokumentaciju u bazu podataka S++ (sekundarna dokumentacija),

- vodi dokumentaciju o stalnom postavu te povremenim izlozbama u Muzeju: prikuplja i ¢uva
kataloge, deplijane, plakate i pozivnice isl., obradujei klasificira podatke te izraduje godisSnja izvjeséa
o djelatnosti Muzeja, izraduje povijesnu bibliografiju ustanove,

- pohranjuje scenarije izloZzaba, zapisnike, molbe za posudbu, reverse, popise izlozenih predmeta,
tekstove govora s otvorenja izlozbi, izvjeSéa o eventualnim osteéenjima eksponata, izvje$éa o
mikroklimi u izloZzbenim prostorima, izvjeSéa o restauratorskim zahvatima, izvje$éa o realizaciji
cjelokupnog godisnjeg programa Muzeja, autorske tekstove i sl.,

- vodi fototeku te predlaZe ravnatelju dodatna snimanja muzejske grade u svrhu sustavnog
popunjavanja fototeke te organizira njihovu provedbu, organizira snimanja postava izlozbi i drugih
dogadanja u Muzeju a po potrebi i izvan sjedista Muzeja te o tome vodi evidenciju,

- organizira i provodi tehnicku obradu fototecnih jedinica, obraduje i klasificira fototecni materijal,
- vodi hemeroteku: prikuplja novinsku i drugu publiciranu gradu o djelovanju i povijesti ustanove,
organizira tehnicku obradu i pohranjivanje hemerotecnih jedinica, obraduje i klasificira
hemerotecne jedinice, izraduje knjigu inventara hemeroteke s kartotekom,

- vodi videoteku: obraduje i klasificira videotecnu (VHS) gradu, izraduje knjigu inventara videoteke,
- vodi dijateku: obraduje i klasificira dijapozitive, izraduje knjigu inventara dijapozitiva, vodi zbirku
mikrofilmova, vodi zbirku digitalnih zapisa muzealnih sadrzaja,

- prikuplja i pohranjuje arhivsku gradu koja se odnosi na povijest ustanove,

- radi sa strankama pruzanjem informacija i posudbom dokumentacijske grade o cemu vodi
evidenciju, pohranjuje dokumentaciju koja se odnosi na programa rada Odsjeka marketinga i
propagande Muzeja, u koordinaciji s odjeljkom KnjiZnice organizira i vodi evidenciju o dostavi
kataloga i drugih publikacija u Nacionalnu i sveuciliSnu knjiznicu, Muzejski dokumentacijski centar,
Likovni arhiv Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti te druge dokumentacijske centre, obavlja i
druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci i uputama voditelja ustrojstvene
jedinice 1

Naziv radnog mjesta:

2.6. Visi kustos

Uvjeti:

- zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij humanistickih
znanosti,

- steCeno struéno zvanje visSeg kustosa dokumentarista,

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje najmanje jednog svjetskog jezika
Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja sloZenije poslove dokumentarista:
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- organizira, planira i realizira poslove prikupljanja i obrade dokumentacije u okviru Odjeljka
muzejske dokumentacije, sudjeluje na izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije i
predlaZe njihovu primjenu u skladu s nacionalnim i medunarodnim dokumentacijskim normama,
unosi dokumentaciju u bazu podataka S++ (sekundarna dokumentacija).

- vodi dokumentaciju o stalnom postavu te povremenim izlozbama u Muzeju: prikuplja i ¢uva
kataloge, deplijane, plakate i pozivnice i sl., obraduje i klasificira podatke te izraduje godisnja
izvjesca o djelatnosti Muzeja, izraduje povijesnu bibliografiju ustanove,

- pohranjuje scenarije izloZzaba, zapisnike, molbe za posudbu, reverse, popise izloZzenih predmeta,
tekstove govora s otvorenja izlozbi, izvjeS¢a o eventualnim oStecenjima eksponata, izvjeséa o
mikroklimi u izloZbenim prostorima, izvjeSc¢a o restauratorskim zahvatima, izvjeséa o realizaciji
cjelokupnog godisnjeg programa Muzeja, autorske tekstove i sl.,

- vodi fototeku te predlaZe ravnatelju dodatna snimanja muzejske grade u svrhu sustavnog
popunjavanja fototeke te organizira njihovu provedbu, organizira snimanja postava izlozbi i drugih
dogadanja u Muzeju a po potrebi i izvan sjediSta Muzeja te o tome vodi evidenciju,

- organizira i provodi tehnicku obradu fototecnih jedinica, obraduje i klasificira fototecni materijal,
- vodi hemeroteku: prikuplja novinsku i drugu publiciranu gradu o djelovanju i povijesti ustanove,
organizira tehnicku obradu i pohranjivanje hemerotecnih jedinica, obraduje i klasificira
hemerotecne jedinice, izraduje knjigu inventara hemeroteke s kartotekom,

- vodi videoteku: obraduje i klasificira videotec¢nu (VHS) gradu, izraduje knjigu inventara videoteke,
- vodi dijateku: obraduje i klasificira dijapozitive, izraduje knjigu inventara dijapozitiva, vodi zbirku
mikrofilmova, vodi zbirku digitalnih zapisa muzealnih sadrzaja,

- prikuplja i pohranjuje arhivsku gradu koja se odnosi na povijest ustanove,

- radi sa strankama pruzanjem informacija i posudbom dokumentacijske grade o ¢emu vodi
evidenciju, pohranjuje dokumentaciju koja se odnosi na programa rada Odsjeka marketinga i
propagande Muzeja, u koordinaciji s odjeljkom KnjiZznice organizira i vodi evidenciju o dostavi
kataloga i drugih publikacija u Nacionalnu i sveuciliSnu knjiznicu, Muzejski dokumentacijski centar,
Likovni arhiv Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti te druge dokumentacijske centre,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci voditelja ustrojstvene
jedinice 1.

Naziv radnog mjesta:

2.7. Muzejski savjetnik

Uvjeti:

- zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij humanistickih
znanosti,

- steceno strucno zvanje muzejskog savjetnika dokumentarista,

- znanje rada na rac¢unalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje najmanje jednog svjetskog jezika
Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja najslozZenije poslove muzejske dokumentacije:

- organizira, planira i realizira poslove prikupljanja i obrade dokumentacije u okviru Odjeljka
muzejske dokumentacije, sudjeluje na izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije i
predlaZe njihovu primjenu u skladu s nacionalnim i medunarodnim dokumentacijskim normama,
unosi dokumentaciju u bazu podataka S++ (sekundarna dokumentacija),
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- vodi dokumentaciju o stalnom postavu te povremenim izlozbama u Muzeju: prikuplja i ¢uva
kataloge, deplijane, plakate i pozivnice i sl., obraduje i klasificira podatke te izraduje godisnja
izvjesca o djelatnosti Muzeja, izraduje povijesnu bibliografiju ustanove,

- pohranjuje scenarije izloZzaba, zapisnike, molbe za posudbu, reverse, popise izloZzenih predmeta,
tekstove govora s otvorenja izlozbi, izvjeS¢a o eventualnim oStecenjima eksponata, izvjeséa o
mikroklimi u izlozbenim prostorima, izvjeSc¢a o restauratorskim zahvatima, izvjeséa o realizaciji
cjelokupnog godisnjeg programa Muzeja, autorske tekstove

- vodi fototeku te predlaze ravnatelju dodatna snimanja muzejske grade u svrhu sustavnog
popunjavanja fototeke te organizira njihovu provedbu, organizira snimanja postava izlozbi i drugih
dogadanja u Muzeju a po potrebi i izvan sjediSta Muzeja te o tome vodi evidenciju,

- organizira i provodi tehnicku obradu fototecnih jedinica, obraduje i klasificira fotote¢ni materijal,
- vodi hemeroteku: prikuplja novinsku i drugu publiciranu gradu o djelovanju i povijesti ustanove,
organizira tehnicku obradu i pohranjivanje hemerotecnih jedinica, obraduje i klasificira
hemerotecne jedinice, izraduje knjigu inventara hemeroteke s kartotekom,

- vodi videoteku: obraduje i klasificira videote¢nu (VHS) gradu, izraduje knjigu inventara videoteke,
- vodi dijateku: obraduje i klasificira dijapozitive, izraduje knjigu inventara dijapozitiva, vodi zbirku
mikrofilmova, vodi zbirku digitalnih zapisa muzealnih sadrzaja,

- prikuplja i pohranjuje arhivsku gradu koja se odnosi na povijest ustanove,

- radi sa strankama pruzanjem informacija i posudbom dokumentacijske grade o cemu vodi
evidenciju, pohranjuje dokumentaciju koja se odnosi na programa rada Odsjeka marketinga i
propagande Muzeja, u koordinaciji s odjeljkom Knjiznice organizira i vodi evidenciju o dostavi
kataloga i drugih publikacija u Nacionalnu i sveuciliSnu knjiznicu, Muzejski dokumentacijski centar,
Likovni arhiv Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti te druge dokumentacijske centre, obavlja i
druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci uputama voditelja ustrojstvene
jedinice 1.

Naziv radnog mjesta:

2.8. Konzervator - restaurator

Uvjeti:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij likovnih
umjetnosti-restauriranja,

- stru¢no zvanje konzervatora-restauratora,

- znanje rada na rac¢unalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje najmanje jednog svjetskog jezika
Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:
-struéno i samostalno izvodi radove na povjerenim predmetima i zadacima u dogovorenom
opsegu,
- predlazZe plan odredenog zadatka, koordinira predlozeni radni tim,
- sudjeluje u radu i na drugim zadacima kao ¢lan tima,
- odgovoran je za povjerenu opremu i materijal,
- duZan je podnositi periodi¢no izvjeSée koje se odnosi na tijek radova, utroSeno radno vrijeme,
materijal kao i na metodologiju,
- izraduje troSkovnike, elaborate i vodi dokumentaciju u dogovorenom opsegu zadatka, proucava
strucnu literaturu vezanu uz podrucje kojim se bavi,
- radi i druge poslove prema uputama voditelja ustrojstvene jedinice 1
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Naziv radnog mjesta:

2.9. Visi konzervator - restaurator

Uvjeti:

- zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij likovnih
umjetnosti-restauriranja,

- stru¢no zvanje viseg konzervatora-restauratora,

- znanje rada na rac¢unalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje najmanje jednog svjetskog jezika
Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja slozenije radove stru¢no i samostalno na povjerenim predmetima i zadacima u
dogovorenom opsegu,

- predlaze plan odredenog zadatka, koordinira predlozeni radni tim,

- sudjeluje u radu i na drugim zadacima kao ¢lan tima,

- odgovoran je za povjerenu opremu i materijal,

- duzan je podnositi periodi¢no izvjesSée koje se odnosi na tijek radova, utroSeno radno vrijeme,
materijal kao i na metodologiju,

- izraduje troskovnike, elaborate i vodi dokumentaciju u dogovorenom opsegu zadatka, proucava
strucnu literaturu vezanu uz podrucje kojim se bavi,

- radi i druge poslove prema uputama voditelja ustrojstvene jedinice 1.

Naziv radnog mjesta:

2.10. Konzervator - restaurator savjetnik

Uvjeti:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij likovnih
umjetnosti-restauriranja,

- steCeno stru¢no zvanje konzervatora-restauratora savjetnika,

- znanje rada na rac¢unalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje najmanje jednog svjetskog jezika
Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja najsloZenije radove stru¢no i samostalno na povjerenim predmetima i zadacima u
dogovorenom opsegu,

- predlazZe plan odredenog zadatka, koordinira predlozeni radni tim,

- sudjeluje u radu i na drugim zadacima kao ¢lan tima,

- odgovoran je za povjerenu opremu i materijal,

- duZan je podnositi periodi¢no izvjeSée koje se odnosi na tijek radova, utroSeno radno vrijeme,
materijal kao i na metodologiju,

- izraduje troSkovnike, elaborate i vodi dokumentaciju u dogovorenom opsegu zadatka, proucava
strucnu literaturu vezanu uz podrucje kojim se bavi,

- radi i druge poslove prema uputama voditelja odjela za struéne muzejske poslove.
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Naziv radnog mjesta:

2.11. Konzervator - restaurator tehnicar . stupnja

Uvjeti:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5) - Skola primijenjenih umjetnosti ili umjetnicki obrt,

- steceno struéno zvanje konzervatora restauratora tehnicara

- znanje rada na rac¢unalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 2 mjeseca

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja dio restauratorskih poslova u dogovorenom opsegu,

- izraduje graficke prijedloge za dokumentaciju,

- obavlja periodi¢ka mjerenja mikroklimatskih parametara i dio ostalih mjerenja za potrebe
redovitih istraZivanja,

- sudjeluje u izradi dokumentacije, pakiranja i transporta umjetnina, te u njihovom stalnom
motrenju,

- odgovoran je za primljeni alat i materijal te za stanje opreme,

- kontrolira priru¢no skladiste i priprema materijale za zahvate prema dogovorenim recepturama,
- podnosi mjesecna izvjesc¢a o izvrSenim zadacama,

- radi po uputama voditelja ustrojstvene jedinice 1.

Naziv radnog mjesta:

2.12. Konzervator - restaurator tehnicar Il. stupnja

Uvjeti:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5) - Skola primijenjenih umjetnosti ili umjetnicki obrt,

- steceno strucno zvanje viseg konzervatora restauratora tehnicara,

- znanje rada na rac¢unalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 2 mjeseca

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova:

- obavlja dio restauratorskih poslova u dogovorenom opsegu,

- izraduje grafic¢ke prijedloge za dokumentaciju,

- obavlja periodi¢ka mjerenja mikroklimatskih parametara i dio ostalih mjerenja za potrebe redovitih
istrazivanja,

- sudjeluje u izradi dokumentacije, pakiranja i transporta umjetnina, te u njihovom stalnom
motrenju,

- odgovoran je za primljeni alat i materijal te za stanje opreme,

- kontrolira priru¢no skladiste i priprema materijale za zahvate prema dogovorenim recepturama,

- podnosi mjeseéna izvje$ca o izvrSenim zada¢ama,

- radi po uputama voditelja ustrojstvene jedinice 1
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Grupa poslova ll. - za pedagogiju, knjiznicu i informatiku

Naziv radnog mjesta:

2.13. Kustos

Uvjeti:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij likovne pedagogije
- ste¢eno stru¢no zvanje kustosa, znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje
najmanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:

- izraduje i provodi planove i programe za skupne posjete u¢enika i studenata stalnom postavu i
povremenim izlozbama, suraduje s voditeljima zbirki u izradi programa koje Muzej nudi za
edukaciju ucenika i studenata te drugih korisnickih skupina,

- inicira i organizira predavanja o povremenim izloZzbama i stalnom postavu,

- u suradnji sa voditeljem ustrojstvene jedinice -marketinga i propagande obavlja istrazivanja i
analize zanimanja i potreba za skupne posjete Muzeju i vodi evidenciju,

- suradnje sa Skolama ili grupnim posjetima,

- izraduje pedagoski vodic kroz stalni postav,

- izraduje koncepcije didaktickih izlozbi,

- osmisljava rad djecje likovne radionice, brine o nabavi materijala u suradnji sa voditeljem
marketinga i propagande (sponzorstva),

- organizira ili sudjeluje u organizaciji raznih natjecaja za najbolje likovne i literarne radove o temi
vezanoj uz stalni postav, dio postava ili povremene izlozbe u Muzeju,

- prireduje izlozbe djecjih likovnih radova,

- u suradnji sa savjetnikom poslova za odnose s javno$cu suraduje s obrazovnim i djecjim
programima u elektronskim i pisanim medijima,

- suraduje s Knjiznicom,

suraduje s predskolskim, Skolskim i drugim odgojno-obrazovnim ustanovama te vodi posebnu
evidenciju,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci i uputama voditelja
ustrojstvene jedinice 1

Naziv radnog mjesta:

2.14. Visi kustos

Uvjeti:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij likovne pedagogije
- steCeno stru¢no zvanje viSeg kustosa pedagoga, znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog
mjesta, znanje najmanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 6 mjeseci
Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1
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Opis poslova radnog mjesta:

- radi na sloZenijim poslovima muzejske pedagogije izrade i provodenja planova i programa za
skupne posjete ucenika i studenata stalnom postavu i povremenim izlozbama,

- suraduje s voditeljima zbirki u izradi programa koje Muzej nudi za edukaciju uéenika i studenata
te drugih korisnickih skupina,

- inicira i organizira predavanja o povremenim izloZzbama i stalnom postavu,

- u suradnji sa specijalistom marketinga i propagande obavlja istrazivanja i analize zanimanja i
potreba za skupne posjete Muzeju i vodi evidenciju,

- suradnje sa Skolama ili grupnim posjetima,

- izraduje pedagoski vodic kroz stalni postav,

- izraduje koncepcije didaktickih izlozbi,

- osmisljava rad djecje likovne radionice, brine o nabavi materijala u suradnji sa voditeljem
marketinga i propagande (sponzorstva),

- organizira ili sudjeluje u organizaciji raznih natjecaja za najbolje likovne i literarne radove o temi
vezanoj uz stalni postav, dio postava ili povremene izlozbe u Muzeju,

- prireduje izlozbe djecjih likovnih radova,

- u suradnji sa savjetnikom poslova za odnose s javnoscu suraduje s obrazovnim i djecjim
programima u elektronskim i pisanim medijima,

- suraduje s Knjiznicom,

- suraduje s predskolskim, Skolskim i drugim odgojno-obrazovnim ustanovama te vodi posebnu
evidenciju,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci i uputama voditelja
ustrojstvene jedinice 1

Naziv radnog mjesta:

2.15. Muzejski savjetnik

Uvjeti:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij likovne pedagogije
- ste¢eno stru¢no zvanje muzejskog savjetnika pedagoga, znanje rada na racunalu u okviru poslova
radnog mjesta, znanje najmanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:

- radi na najsloZenijim poslovima muzejske pedagogije izrade i provodenja planova i programa za
skupne posjete ucenika i studenata stalnom postavu i povremenim izlozbama,

- suraduje s voditeljima zbirki u izradi programa koje Muzej nudi za edukaciju ucenika i studenata
te drugih korisnickih skupina,

- inicira i organizira predavanja o povremenim izloZzbama i stalnom postavu,

- u suradnji sa voditeljem ustrojstvene jedinice -marketinga i propagande obavlja istrazivanja i
analize zanimanja i potreba za skupne posjete Muzeju i vodi evidenciju,

- suradnje sa Skolama ili grupnim posjetima,

- izraduje pedagoski vodi¢ kroz stalni postav,

- izraduje koncepcije didakti¢kih izlozbi,

- osmisljava rad djecje likovne radionice, brine o nabavi materijala u suradnji sa voditeljem
marketinga i propagande (sponzorstva),
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- organizira ili sudjeluje u organizaciji raznih natjecaja za najbolje likovne i literarne radove o temi
vezanoj uz stalni postav, dio postava ili povremene izlozbe u Muzeju,

- prireduje izlozbe djecjih likovnih radova,

- u suradnji sa savjetnikom poslova za odnose s javnoscu suraduje s obrazovnim i djecjim
programima u elektronskim i pisanim medijima,

- suraduje s Knjiznicom,

- suraduje s predskolskim, Skolskim i drugim odgojno-obrazovnim ustanovama te vodi posebnu
evidenciju,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci i uputama voditelja
ustrojstvene jedinice 1.

Naziv radnog mjesta:

cev o

Uvjeti:

- zavrSen sveucilisSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij humanistickih
znanosti smjer povijesti umjetnosti i poloZen ispit za bibliotekara ili informacijskih znanosti-smjer
bibliotekarstvo,

- steceno strucno zvanje knjizni¢ara, znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta,
znanje jednog svjetskog jezika

Prednost: znanje 2 ili viSe svjetskih jezika, znanje rada u bazi K++, zavrsen studij povijesti
umjetnosti

Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira i planira poslove u knjiznici i vr$i nadzor nad njihovom provedbom, organizira i planira
rad osoblja knjiZznice, obavlja poslove stru¢ne obrade knjiznog fonda: inventarizacija uz primjenu
baze podataka K++, klasifikacija prema UDK (univerzalnoj decimalnoj klasifikaciji), obavlja
racunalnu bibliografsku obradu grade (katalogizacija prema Pravilniku ISBD, izrada abecednog,
stru¢nog i predmetnog kataloga, izrada kazala predmetnih odrednica),

- vodi evidenciju o medunarodnom standardnom knjiznom broju (ISBN) za potrebe nakladnic¢ke
djelatnosti Muzeja, vodi evidenciju nakladnicke djelatnosti Muzeja,

- radi s korisnicima knjiznice i pruza informacijske usluge glede koristenja knjiznog fonda ustanove
u svrhu znanstvenog, obrazovnog i stru¢nog rada,

- radi na ukljucivanju knjiznice u jedinstveni BIS (bibliotecni informacijski sustav), radi na uspostavi
- suraduje s NSK-om (podaci o periodici i stru¢nim knjigama za potrebe centralnih kataloga i
bibliografija),

- obavlja poslove i vodi evidenciju razmjene publikacija sa srodnim ustanovama u zemlji i
inozemstvu, prati izdavacku djelatnost i daje prijedloge za nabavku publikacija, nabavlja knjiznu
gradu, brine o zastiti knjizne grade, organizira poslove i provedbu revizije knjiznog fonda,

- prati stru€nu literaturu, sudjeluje na struénim savjetovanjima, seminarima i sl.,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci i uputama voditelja
ustrojstvene jedinice 1

19



Naziv radnog mjesta:

cev o

Uvjeti:

- zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij humanistickih
znanosti smjer povijesti umjetnosti i poloZen ispit za bibliotekara ili informacijskih znanosti-smjer
bibliotekarstvo,

- steceno struéno zvanje viSeg knjizni¢ara, znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta,
znanje jednog svjetskog jezika

Prednost: znanje 2 ili viSe svjetskih jezika, znanje rada u bazi K++, zavrsen studij povijesti
umjetnosti

Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira i planira poslove u knjiznici i vr$i nadzor nad njihovom provedbom, organizira i planira
rad osoblja knjiZznice, obavlja poslove stru¢ne obrade knjiznog fonda: inventarizacija uz primjenu
baze podataka K++, klasifikacija prema UDK (univerzalnoj decimalnoj klasifikaciji), obavlja
racunalnu bibliografsku obradu grade (katalogizacija prema Pravilniku ISBD, izrada abecednog,
strucnog i predmetnog kataloga, izrada kazala predmetnih odrednica),

- vodi evidenciju o medunarodnom standardnom knjiznom broju (ISBN) za potrebe nakladnicke
djelatnosti Muzeja, vodi evidenciju nakladnicke djelatnosti Muzeja,

- radi s korisnicima knjiznice i pruza informacijske usluge glede koristenja knjiznog fonda ustanove
u svrhu znanstvenog, obrazovnog i stru¢nog rada,

- radi na ukljucivanju knjiznice u jedinstveni BIS (bibliotec¢ni informacijski sustav), radi na uspostavi
- suraduje s NSK-om (podaci o periodici i stru¢nim knjigama za potrebe centralnih kataloga i
bibliografija),

- obavlja poslove i vodi evidenciju razmjene publikacija sa srodnim ustanovama u zemlji i
inozemstvu, prati izdavacku djelatnost i daje prijedloge za nabavku publikacija, nabavlja knjiznu
gradu, brine o zastiti knjizne grade, organizira poslove i provedbu revizije knjiznog fonda,

- prati strucnu literaturu, sudjeluje na stru¢nim savjetovanjima, seminarima i sl.,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci i uputama voditelja
ustrojstvene jedinice 1

Naziv radnog mjesta:

T

Uvjeti:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struc¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij humanistickih
znanosti smjer povijesti umjetnosti i poloZen ispit za bibliotekara ili informacijskih znanosti-smjer
bibliotekarstvo,

- ste€eno struéno zvanje knjiznicara savjetnika, znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog
mjesta, znanje jednog svjetskog jezika

Prednost: znanje 2 ili viSe svjetskih jezika, znanje rada u bazi K++, zavrsen studij povijesti
umjetnosti

20



Probni rad: 6 mjeseci
Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja najslozenije poslove knjizni¢ara:

- organizira i planira poslove u knjiznici i vr$i nadzor nad njihovom provedbom, organizira i planira
rad osoblja knjiznice, obavlja poslove stru¢ne obrade knjiznog fonda: inventarizacija uz primjenu
baze podataka K++, klasifikacija prema UDK (univerzalnoj decimalnoj klasifikaciji), obavlja
racunalnu bibliografsku obradu grade (katalogizacija prema Pravilniku ISBD, izrada abecednog,
stru¢nog i predmetnog kataloga, izrada kazala predmetnih odrednica),

- vodi evidenciju o medunarodnom standardnom knjiznom broju (ISBN) za potrebe nakladnic¢ke
djelatnosti Muzeja, vodi evidenciju nakladnicke djelatnosti Muzeja,

- radi s korisnicima knjiZnice i pruza informacijske usluge glede koristenja knjiznog fonda ustanove
u svrhu znanstvenog, obrazovnog i stru¢nog rada,

- radi na ukljucivanju knjiznice u jedinstveni BIS (bibliote¢ni informacijski sustav), radi na uspostavi
- suraduje s NSK-om (podaci o periodici i stru¢nim knjigama za potrebe centralnih kataloga i
bibliografija),

- obavlja poslove i vodi evidenciju razmjene publikacija sa srodnim ustanovama u zemlji i
inozemstvu, prati izdavacku djelatnost i daje prijedloge za nabavku publikacija, nabavlja knjiznu
gradu, brine o zastiti knjizne grade, organizira poslove i provedbu revizije knjiznog fonda,

- prati stru¢nu literaturu, sudjeluje na stru¢nim savjetovanjima, seminarimaisl.,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci i uputama voditelja
ustrojstvene jedinice 1

Naziv radnog mjesta:

2.19. Knjiznicarski tehnicar

Uvjeti:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5 )

- struéno zvanje knjiznic¢arskog tehnicara,

- znanje rada na rac¢unalu, poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 2 mjeseca

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:
- pomaze pri racunalnoj inventarizaciji knjizni¢nog fonda,
- pomaze kod obrade knjizni¢ne grade (inventarizacije, unasanju podataka u racunalo)
- pomatze priizradi mreznog kataloga,
- pomatze pri digitalizaciji knjizni¢ne grade,
- radi na izradi signatura knjizni¢ne grade
- vodi evidenciju posudbe
- brine o odrzavanju i fizickom smjestaju knjizne grade i ¢asopisa
- obavlja poslove fotokopiranja za korisnike knjiznice,
- obavlja poslove na pakiranju knjiga i sve druge manipulativne poslove,
- odrZava red u prostorijama knjiznice,
- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputama voditelja
ustrojstvene jedinice 1
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Naziv radnog mjesta:

2.20. Informaticki suradnik

Uvjeti:

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

- znanje engleskog jezika, radno iskustvo najmanje 2 godine na poslovima informatike

Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova radnog mjesta:

- prati potrebe i provedbu utvrdenog plana izgradnje i funkcioniranja cjelokupnog

- informacijskog sustava i o tome podnosi redovita izvjeSc¢a ravnatelju,

- predlaze promjene u informacijskom sustavu u cilju primjene suvremenih ili odgovarajucih
softverskih i hardverskih rjesenja,

- administrira sve muzejske baze podataka,

- sudjeluje u izradi kratkorocnih i dugorocnih planova opremanja Muzeja racunarskom opremom i
brine o njenom urednom funkcioniranju,

- brine o smjestaju racunarske opreme i odgovara za nju,

- nadzire cjelokupnu racunarsku opremu,

- brine o pravodobnom otklanjanju smetnji odnosno kvarova na ra¢unarskoj opremi,

- pruza stru¢nu pomoc¢ prilikom racunarske obrade muzejske grade i dokumentacije,

- predlaze rjeSenja za apliciranje audiovizualne opreme za potrebe izloZbi i drugih dogadanja u
Muzeju,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci i uputama voditelja
ustrojstvene jedinice 1

Naziv radnog mjesta:

2.21. Informaticki savjetnik

Uvjeti:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij informatickih
znanosti,

- znanje engleskog jezika, radno iskustvo najmanje 2 godine na poslovima informatike

Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice 1

Opis poslova:
- obavlja sloZenije poslove pracenja potreba i provedbe utvrdenog plana izgradnje i funkcioniranja
cjelokupnog
- informacijskog sustava i o tome podnosi redovita izvje$c¢a voditelju Odjela za stru¢ne muzejske
poslove i ravnatelju,
- predlaze promjene u informacijskom sustavu u cilju primjene suvremenih ili odgovarajucih
softverskih i hardverskih rjeSenja,
- administrira sve muzejske baze podataka,
- sudjeluje u izradi kratkorocnih i dugoroénih planova opremanja Muzeja racunarskom opremom i
brine o njenom urednom funkcioniranju,
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- brine o smjestaju racunarske opreme i odgovara za nju,

- nadzire cjelokupnu racunarsku opremu,

- brine o pravodobnom otklanjanju smetnji odnosno kvarova na ra¢unarskoj opremi,

- pruza struénu pomo¢ prilikom ra¢unarske obrade muzejske grade i dokumentacije,

- predlaze rjeSenja za apliciranje audiovizualne opreme za potrebe izlozbi i drugih dogadanja u
Muzeju,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci i uputama voditelja
ustrojstvene jedinice 1.

3. ODJEL OPCIH, RACUNOVODSTVENIH | TEHNICKIH POSLOVA

Naziv radnog mjesta:

3.1. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste

Uvjeti:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki studij
(razina 5 HKO-a) opceg ili upravnog smjera,

- poznavanje poslovanja u ustanovama u kulturi, znanje rada na ra¢unalu u okviru poslova radnog
mjesta, najmanje 3 godine rada na opc¢im, tajnickim, kadrovskim i upravnim poslovima, znanje
jednog svjetskog jezika,

Prednost:

- poznavanje rada u Registru zaposlenih u javhom sektoru

Probni rad: 2 mjeseca

Odgovara: ravnatelju

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i odgovara za organizaciju rada cjelokupnog Odjela za opce, tehnicke i racunovodstvene
poslove, na nivou odjela izraduje plan rada odjela, plan nabave roba, radova, usluga te plan
zaposljavanja i plan usavrSavanja, koordinira rad s drugim ustrojstvenim jedinicama, te nadzire
provodenje programa rada unutar odjela,

- obavlja sve tajnic¢ke poslove (priprema radne materijale, biljeske i podsjetnike za sastanke
ravnatelja, vodi korespondenciju za ravnatelja, vodi urudzbeni zapisnik i arhiv Ureda ravnatelja po
predmetima, vodi zapisnike sjednica Upravnog vijeca i sl.);

- obavlja sve kadrovske poslove (izraduje, prikuplja i arhivira propisane evidencije o radnicima,
unosi podatke u Registar zaposlenih u javnom sektoru te ih pravodobno aZurira, vodi osobnu
dokumentaciju radnika, vodi evidenciju radnog vremena, poslove prijave i odjave djelatnika na
mirovinsko i zdravstveno osiguranje, izraduje razlicite potvrde u vezi s radnim odnosom, izraduje
odluke o koristenju godiSnjeg odmora i vodi njihovu evidenciju;

- obavlja opée i upravne poslove (sudjeluje u nacrtima opcih akata, sudjeluje u izradi i objavi
natjecaja za popunu radnih mjesta, izraduje ugovore o radu i dodatke ugovora o radu,

- sudjeluje u izradi elektronskih prijavnica kod prijave godisnjih programskih aktivnosti rada muzeja
za Ministarstvo kulture i medija RH i Grada Zagreba, dostavlja izvje$éa o ostvarenim programima
elektronskim putem u Ministarstvo kulture i medija i Grad Zagreb, u suradnji sa savjetnikom i
predlagateljima programa

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima, prema uputama ravnatelja.
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Naziv radnog mjesta:

3.2. Savjetnik

Uvjeti:

- zavr$en sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struc¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij ekonomskih
znanosti,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na poslovima u racunovodstvu

Prednost: radno iskustvo duZe od propisanih uvjeta, poznavanje proracunskog racunovodstva,
poznavanje rada u COP-u

Probni rad: 6 mjeseci

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice Ill. Vrste

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira, uskladuje i vodi rad Odsjeka pravnih i racunovodstvenih poslova,

- samostalno obavlja racunovodstvene i knjigovodstvene poslove,

- izraduje financijska, statisticka, porezna i sva Zakonom o rac¢unovodstvu propisana izvijesca,
koordinira rad s ostalim sluzbama s odgovornos$céu za azurnost i pravilan rad racunovodstva,

- odgovara za provodenje financijske politike utvrdene planom poslovanja, te provodi odluke i
smjernice ravnatelja i Upravnog vijeca,

- brine o pravilnom i namjenskom trosenju financijskih sredstava, te dnevno izvjes¢uje ravnatelja o
stanju novcanih sredstava,

- brine o pravodobnom obracunu i isplati placa tijekom godine,

- odgovara za pravovremeno placanje obveza i za naplatu izdanih instrumenata osiguranja placanja,
obavezno pisano upozorava ravnatelja na naloge i druge akte koji su u suprotnosti s postojeé¢im
financijskim propisima,

- izraduje analize prihoda i rashoda izlozbi u Muzeju,

- kontaktira s financijskim i ustanovama i subjektima u vezi financijske problematike,

- brine o pravilnom otvaranju propisanih poslovnih knjiga na pocetku godine obuhvadajudi i
pravilno evidentirajuéi, aZzurno i uredno, sve nastale poslovne promjene,

- brine za ispravno usmjeravanje (kontiranje) sve financijske dokumentacije,

- brine o izradi prikladnih programa za ra¢unsku obradu materijalno - financijske dokumentacije,
- brine da su analiti¢ka knjigovodstva uskladena s glavnom knjigom,

- daje na uvid traZzenu dokumentaciju tijelima kontrole,

- vodi knjigu inventara i analiticko knjigovodstvo osnovnih sredstava,

- voditelj je Financijskog upravljanja i kontrola u Muzeju,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputama voditelja
ustrojstvene jedinice lll. Vrste

Naziv radnog mjesta:

3.3. Visi referent

Uvjeti:
- zavrsen sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij (HKO razina 6. sv. ili 6.st) ili
s njim izjednacen studij ekonomskog smjera
- najmanje 2 godine radnog iskustva na poslovima prodaje i promocije, znanje rada na ra¢unalu u
okviru poslova radnog mjesta, znanje jednog svjetskog jezika
Probni rad: 3 mjeseca
Odgovara: voditelju ustrojstvene jedinice Ill. Vrste
24



Opis poslova radnog mjesta:

- organizira poslove prodaje i promocije, poslovanje prodajnog centra, prodaju ulaznica, radno
vrijeme i rad prodavaca,

- vodi sve propisane i potrebne evidencije o prodaji,

- radi na veleprodaji muzejskih izdanja

- brine o redovitoj opskrbljenosti, asortimanu, kvaliteti i nacinu izlaganja robe predvidene za
prodaju,

- organizira nabavu proizvoda za komisijsku prodaju u Muzeju,

- brine i odgovoran je o uskladistenju dijela robe (maloprodaja),

- izraduje potrebne kalkulacije prodajnog centra,

- dogovara s pojedinim autorima izradu suvenira, replika i drugog promotivnog materijala radi
nabave i unapredenja asortimana,

- unapreduje proces prodaje,

- organizira povremene ili prigodne promocijske djelatnosti izvan prodajnog centra Muzeja,

- odgovoran je za izvrSenje poslovnog i financijskog programa prodajnog centra,

- organizira i provodi poslovanje prodajnog centra (obracuni, polog novcaisl.),

- izraduje tjedna, mjesecna i periodicka izvjeséa o izvrSenju poslova prodaje

- suraduje u organizaciji popratnih dogadanja u Muzeju,

- sudjeluje u izvrSenju obveza Muzeja prema korisnicima kod zakupa prostora,

- organizira prijem posjetitelja i najavu posjeta kao i o organizaciji stru¢nih vodstava,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputama voditelja Odjela
opcih, racunovodstvenih i tehnickih poslova

Naziv radnog mjesta:

3.4. Specijalist odredene struke u ustanovama kulture

Uvjeti:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki studij
(razina 5 HKO-a) ekonomskog smjera

- poznavanje poslovanja u ustanovama u kulturi, znanje rada na ra¢unalu u okviru poslova radnog
mjesta, znanje jednog svjetskog jezika, organizacijske sposobnosti, timski rad

Posebni uvjeti:

- posjedovanje vazecdeg certifikata specijalistickog programa izobrazbe u podrucju javne nabave,
najmanje 3 godine radnog iskustva u podrucju javne nabave

Probni rad: 2 mjeseca

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice Ill. Vrste

Opis poslova radnog mjesta:

- izraduje Plan nabave roba, radova i usluga Muzeja, uskladuje ga s financijskim planom te
sukladno protokolu vrsiizmjene i dopune plana, te isti objavljuje u EOJN,

- priprema odluke i provodi postupak javne i jednostavne nabave Muzeja sukladno Zakonu o javnoj
nabavi, drugim propisima i opéim aktima Muzeja (Pravilnik o jednostavnoj nabavi robe, radova i/ili
usluga),

- u EOJN RH sastavlja statisticka godisnja izvjeSca o sklopljenim ugovorima za robe, radove i usluge
javne i jednostavne nabave,

- u EOJN RH vodi evidenciju u Registru ugovora,
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- objavljuje na WEB-stranici Muzeja i u EOJN RH plan nabave, pozive za nadmetanja, savjetovanja s
gospodarskim subjektima, izraduje izmjene, dopune i pojasnjenja dokumentacije za nadmetanje, te
ugovore o nabavi,

- priprema i izraduje zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, odluke o odabiru, te sudjeluje u pripremi i
izradi ugovora, narudzbenice o nabavi,

- priprema i dostavlja dokumentaciju o sklopljenim ugovorima ili o ponistenju nadmetanja,

- pribavlja struéna stajalista i upute nadleznih tijela i pravnih osoba,

- u okviru objedinjene javne nabave suraduje i dostavlja propisane podatke SredisSnjem drzavnom
uredu za srediSnju javnu nabavu RH,

- kod pripreme postupka nabave sudjeluje u istrazivanju trzista te komunicira s gospodarskim
subjektima,

- prati sve propise vezano uz materiju nabave,

- redovito se educira na organiziranim predavanjima, seminarima,

- brine o rokovima vaZenja ugovora i obnavljanju ugovora o nabavi roba, radova i usluga u okviru
pragova jednostavne javne nabave,

- sudjeluje u godisnjoj izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti (FMC) u dijelu koji se odnosi na javnu i
jednostavnu nabavu,

- podnosi periodic¢na izvjeséa o radu,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema odluci i uputama voditelja
ustrojstvene jedinice lll. Vrste

Naziv radnog mjesta:

3.5. Muzejski tehnicar

Uvjeti:

- zavrseno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1 ) ili zavrSen strucni kratki studij
(razina HKO-a 5) tehnickog smjera (strojarskog, elektronickog ili sl.)

- steCeno stru¢no zvanje muzejskog tehnicara

Probni rad: 2 mjeseca

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice Ill. Vrste

Opis poslova radnog mjesta:

- nadzire i stavlja u funkciju klima-komore i brine za njihovo uredno odrzavanje,

- odrZava u ispravnom stanju instalacije centralnog grijanja i odgovarajuce tehnicke uredaje

- brine o propisanoj temperaturi radnih i izloZzbenih prostora,

- brine o ispravnosti svih elektroinstalacija, vodovodnih instalacija, sanitarnih ¢vorovai dr.,

- otklanja manje kvarove i osteéenja na instalacijama i uredajima i brine o pravovremenom
popravku,

- provodi protuprovalne i druge sigurnosne mjere i propise i prema potrebi kontrolira protupozarne
aparate,

- nadzire sve prostore i vodi evidenciju o ostecenjima u objektu i na opremi,

- brine o i ispravnosti kljuCeva i brava i evidenciji koriStenja kljuceva,

- sudjeluje u pakiranju, transportu i postavljanju izloZzbene grade,

- uz nadzor kustosa i restauratora rukuje umjetninama, brine o sredstvima za rad i odgovara za njih,
- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputama voditelja
ustrojstvene jedinice Ill. Vrste
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Naziv radnog mjesta:

3.6. Referent

Uvjeti:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki studij (razina
HKO-a 5) ekonomskog smijera,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na racunovodstvenim poslovima, znanje rada na racunalu u
okviru poslova radnog mjesta, poznavanje 1 svjetskog jezika

Probni rad: 2 mjeseca
Odgovara: voditelju ustrojstvene jedinice Ill. Vrste

Opis poslova radnog mjesta:

- odgovara za pravilnu primjenu rjeSenja i drugih akata prilikom obracuna place i naknada,
- vodi evidenciju obracunatih i isplacenih plac¢a za svakog djelatnika posebno,

- prikuplja preglede o prisutnosti na radu za sve djelatnike,

- uskladuje analitiku isplacenih placa sa sintetikom glavne knjige,

- pravovremeno izraduje i urucuje djelatnicima konacni obracun place,

- vodi porezne kartice djelatnika,

- vodi blagajni¢ko poslovanje gotovine,

- vodi i aZzurira dnevnu knjigu blagajne — blagajnicki dnevnik,

- odgovara za priru¢nu blagajnu sa dokumentima i gotovim novcem,

- odgovaran je za isplatu i priloZzene valjane isprave,

- odgovaran je za rukovanje vrijednosnim papirima,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela opc¢ih, racunovodstvenih i tehnickih poslova u skladu
sa zvanjem i sposobnostima te prema uputama voditelja odjela.

Naziv radnog mjesta:

3.7. Radnik Ill. Vrste

Uvjeti:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5), ekonomskog ili turistickog smjera,

- najmanjel godina radnog iskustva na istim ili sliécnim poslovima, poznavanje rada na racunalu u
okviru poslova radnog mjesta, znanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 2 mjeseca

Odgovara: voditelju ustrojstvene jedinice Ill. Vrste

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove prodaje ulaznica, kataloga, suvenira i drugih materijala u muzejskom duéanu

- vodi evidenciju prodanih ulaznica, kataloga i suvenira i o tome tjedno izvjeséuje viseg referenta te
od njega narucuje potrebne koli¢ine

-izraduje dnevna blagajnicka izvjeséa o prodaji,

- odgovara za tocnost poslovanja s blagajnom,

- izdaje odgovarajudéi racun ili izlazni dokument za svu prodanu robu,

- odgovara za izvrSenje poslovnog i financijskog plana i rada vezanog za prodajni centar,

- izraduje tjedna i mjese€na izvjeSéa o prodaji ulaznica i broju posjetitelja te ih dostavlja viSem
stru¢nom referentu,
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-doprema nabavljenu robu, kontrolira njezinu kvantitetu i kvalitetu, te obavezno odmah reklamira
njezine nedostatke

- vodi brigu o cjelokupnom izgledu i urednosti muzejskog du¢ana

- daje obavijesti posjetiteljima o stalnom postavu, povremenim izloZbama i drugim dogadanjima u
Muzeju,

- prima primjedbe, prijedloge i narudzbe kupaca i o tome informira viSeg referenta u odjeljku
marketinga i propagande

- vodi brigu o smjestaju robe i njegovoj urednosti

- obavlja i druge poslove u skladu sa zvanjem i sposobnostima prema uputama voditelja
ustrojstvene jedinice lll. Vrste

Naziv radnog mjesta:

3.8. Radnik Ill. vrste

Uvjeti:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrsen strucni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5), op¢i, ekonomski ili turisticki smjer,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na slicnim poslovima, znanje rada na racunalu u okviru poslova
radnog mjesta, poznavanje dva svjetska jezika

Prednost: poznavanje dva ili viSe svjetskih jezika

Probni rad: 2 mjeseca

Odgovara: Voditelju ustrojstvene jedinice lll. Vrste

Opis poslova radnog mjesta:

- brine o pravovremenom otvaranju i zatvaranju ulaza za posjetitelje i djelatnike Muzeja,

- nadzire ulaz i izlaz djelatnika i posjetitelja Muzeja, te prati i evidentira izvrSenje usluga vanjskih
djelatnika ili druga zbivanja u poslovnom koristenju prostorija,

- prespaja telefonske pozive za zaposlenike i preuzima sluzbene poruke za odsutne osobe,

- daje obavijesti i osnovne informacije o postavu, radnom vremenu muzeja, o izlozbama, popratnim
dogadanjima,

- preuzima rezervacije s najavama grupnih posjeta Muzeju,

- suraduje s djelatnicima zastite osoba i imovine u Muzeju , s pravnim osobama angaZiranim na
poslovima zastite osoba i imovine u Muzeju,

- obavlja i druge poslove sukladno svojim sposobnostima prema uputama voditelja ustrojstvene
jedinice llIl. Vrste

Naziv radnog mjesta:

3.9. Cistacica — spremacica

Uvjeti:

— zavr$eno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetnicko osposobljavanje (razina HKO-a
1ili 2)

Odgovara: voditelju ustrojstvene jedinice Ill. Vrste

Opis poslova:

- Cisti uredske i sanitarne prostorije,

- Cisti sve staklene povrsine, podove, postamente, namjestaj i ostale zajednic¢ke prostore,
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- vodi brigu o ispravnosti sprava za ¢is¢enje, pere i vodi brigu o posudu,
- obavlja i druge poslove prema uputama voditelja ustrojstvene jedinice lll. Vrste

Ovaj Prilog I. objavljen je na oglasnoj ploci dana 23. 10. 2024. g. i stupa na snagu dana

3. Jo. 2024. g.

U Zagrebu, 23. 10. 2024. g. v. d. ravnateljice

Urbr: 157/Irb/mr

mr. sc. Lada Ratkovi¢ Bukovéan

Qéﬁa ?a%é'ma&‘
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PRILOG II:
Popis radnih mjesta s koeficijentima i razinom obrazovanja

Radno mjesto Koeficijent Razina obrazovanja

1. Ured ravnatelja

1.1. Ravnatelj 3,85 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st)
1.2. Pomoénik ravnatelja 3,50 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)

1.3. Specijalist odredene struke
u ustanovama kulture 1,76 (razina HKO 6.sv ili 6.st)

1.4. Savjetnik 1,95 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)

2. Odjel za stru¢ne muzejske poslove

2.1. Voditelj ustrojstvene
jedinice 1 2,90 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)

Grupa poslova I. za zbirke, dokumentaciju i restauraciju

2.2. Kustos 2,00 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)
2.3. Visi kustos 2,40 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)
2.4 Muzejski savjetnik 2,80 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)
2.5. Kustos 2,00 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st)
2.6. Visi kustos 2,40 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st)
2.7. Muzejski savjetnik 2,80 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st)
2.8. Konzervator — restaurator 2,00 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st)

2.9. Visi konzervator —

restaurator 2,40 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st)
2.10. Konzervator — restaurator
savjetnik 2,80 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st)

2.11. Konzervator — restaurator
tehnicar I. stupnja 1,55 (razina HKO-a 4.2ili 4.1)

2.12. Konzervator — restaurator
tehnicar Il. stupnja 1,70 (razina HKO-a 4.2iili 4.1)
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Grupa poslova Il. za pedagogiju, knjiZnicu i informatiku

Radno mjesto Koeficijent Razina obrazovanja

2.13. Kustos 2,00 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st)

2.14. Visi kustos 2,40 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st)

2.15. Muzejski savjetnik 2,80 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st)

2.16. Knjiznicar 2,00 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st)

2.17. Visi knjiznicar 2,40 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st)

2.18. Knjiznicar savjetnik 2,80 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st)

2.19. Knjiznicarski tehnicar 1,55 (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr$en strucni kratki
studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)

2.20. Informaticki suradnik 1,95 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)

2.21. Informaticki savjetnik 2,25 (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st)

3. Odjel opéih, racunovodstvenih i tehnickih poslova

3. 1. Voditelj ustrojstvene
jedinice Ill. vrste

3. 2. Savjetnik

3. 3. Visi referent

3. 4. Specijalist odredene
struke u ustanovama kulture
3. 5. Muzejski tehnicar
studij (razina HKO-a 5)

3. 6. Referent

3. 7. Radnik Ill. vrste

1,55

1,95

1,70

1,76

1,55

1,43

1,25
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(razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki
studij (razina 5 HKO-a)

(razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st)

(razina HKO 6. sv. ili 6.st)

(razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki

studij (razina 5 HKO-a)

(razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki

(razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki
studij (razina 5 HKO-a)

(razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki
studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)



Radno mjesto Koeficijent Razina obrazovanja

3. 8. Radnik Il vrste 1,25 (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki
studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)

3. 9. Cistadica - spremadcica 1,06 (razina HKO-a 1 ili 2)

Ovaj Prilog II. objavljen je na oglasnoj ploci dana 23. 10. 2024. i stupa na snagu dana \«2 4’, IO 2024.

U Zagrebu, 23. 10. 2024. g.

Urbr: 158 Irb/mr

v.-d. ravnateljice?
LN 4 g
t&a Me

mr. sc. Lada Ratkovi¢ Bukovéan




