PRILOG 1
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
HRVATSKOG
PRIRODOSLOVNOG MUZEJA

Opisi poslova radnih mjesta i stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta

1. RAVNATELJ

Opis poslova 1 uvjeti za imenovanje ravnatelja odredeni su zakonom 1 Statutom Muzeja.

2. MUZEJSKI SAVJETNIK
Uvjeti radnog mjesta:

— visoka stru¢na sprema (VSS) iz podrucja biologije ili geologije, ovisno o potrebama i vrsti
poslova

— za Antropolosku zbirku i Zbirku Krapinskog pleistocena moze se zaposliti 1 osoba sa VSS
humanistickog smjera (antropologija, arheologija)

—  stru¢no muzejsko zvanje muzejski savjetnik prema Pravilniku o stru¢nim muzejskim zvanjima
1 drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja

Opis radnog mjesta:

— sistematski prikuplja, Cuva, stru¢no obraduje i prezentira muzejsku gradu (determinira,
inventarizira, katalogizira)

— u suradnji sa dokumentaristom i ostalim stru¢nim osobljem vodi primarnu i sekundarnu
muzejsku dokumentaciju sukladno Pravilniku o sadrzaju i1 nac¢inu vodenja dokumentacije o
muzejskoj gradi i muzejskoj djelatnosti te nacinu ostvarivanja uvida u muzejsku gradu i
dokumentaciju

— izraduje koncepcije i realizira povremene izloZbe i stalni postav Muzeja, a po potrebi i u drugim
muzejima

— pruza struéne informacije u okviru svog djelokruga rada

— daje muzejsku gradu na koristenje, na uvid ili posudbu te vodi evidenciju o posudbi sukladno
Pravilniku o sadrZaju i na¢inu vodenja dokumentacije o muzejskoj gradi i muzejskoj djelatnosti
te nacinu ostvarivanja uvida u muzejsku gradu i dokumentaciju

— po potrebi obavlja stru¢na vodstva kroz stalni postav i povremene izloZzbe Muzeja

— nadzire rad i odreduje mjere zaStite muzejske grade za koju je zaduzen

— vrednuje muzejsku gradu za koju je zaduZzen

— izraduje plan prikupljanja i obrade grade za koju je zaduZen

— 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



3.

suraduje s voditeljem mati¢ne djelatnosti, te obavlja poslove mati¢nosti iz svog djelokruga rada
strucno se usavrsava, sudjeluje u struénim i znanstvenim skupovima i po potrebi ih organizira,
kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

sudjeluje u struénim i znanstvenim istrazivanjima, te objavljuje rezultate iz svog djelokruga
rada u katalozima, znanstvenim i stru¢nim publikacijama te studijama

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

koordinira rad s drugim kustosima zbirki i odjelima na pripremi svih muzejskih programa i
aktivnosti

inicira 1 provodi projekte koji doprinose napretku djelatnosti Muzeja u cjelini

sudjeluje u izradi prijedloga razvojnih koncepcija 1 aktivnosti Muzeja 1 provodi poslove na
njihovoj implementaciji

prenoSenjem stru¢nog znanja doprinosi obrazovanju i usavrSavanju mladih struénjaka u
Muzeju

odgovara za stanje zbirki za koje je zaduzen i1 za tocnost podataka u pripadajucoj
dokumentaciji

osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

obavlja najsloZenije poslove 1 zadatke koji unapreduju ukupnu djelatnost muzeja i muzejsku
struku

izraduje 1 vodi slozene projekte a posebno one koji se prijavljuju na EU fondove

izraduje koncepcije stalnog postava ili njezine dijelove, te koordinira njegovu implementaciju
izraduje strucne i1 znanstvene studije 1 elaborate najslozenijeg karaktera

organizira stru¢ni rad primjenjujuci najslozenije i najsuvremenije metode kako bi kvaliteta
poslova u Muzeju bila na najviSoj razini

vodi brigu o dostupnosti muzejske grade 1 dokumentacije posjetiteljima i korisnicima

radi poslove mentora, nadzire 1 usmjerava strucni rad i usavrsavanje mladih kadrova, te daje
upute za edukativne i promidzbene programe vezane uz postav i izlozbe Muzeja

odgovara za stanje zbirki za koje je zaduzen i1 za tocnost podataka u pripadajucoj
dokumentaciji.

VISI KUSTOS

Uvjeti radnog mjesta:

visoka stru¢na sprema (VSS) iz podrucja biologije ili geologije, ovisno o potrebama i vrsti
poslova

za Antropolosku zbirku i Zbirku Krapinskog pleistocena moze se zaposliti i osoba sa visokom
stru¢nom spremom (VSS) humanisti¢kog smjera (antropologija, arheologija)

struéno muzejsko zvanje visi kustos prema Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i
drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i na€inu njihova stjecanja

Opis radnog mjesta:



4.

sistematski prikuplja, Cuva, strucno obraduje i prezentira muzejsku gradu (determinira,
inventarizira, katalogizira)

u suradnji sa dokumentaristom i ostalim stru¢nim osobljem vodi primarnu i sekundarnu
muzejsku dokumentaciju sukladno Pravilniku o sadrzaju 1 nacinu vodenja dokumentacije o
muzejskoj gradi i muzejskoj djelatnosti te nadinu ostvarivanja uvida u muzejsku gradu i
dokumentaciju

izraduje koncepcije i realizira povremene izlozbe i stalni postav Muzeja, a po potrebi i u drugim
muzejima

pruza stru¢ne informacije u okviru svog djelokruga rada

daje muzejsku gradu na koriStenje, na uvid ili posudbu te vodi evidenciju o posudbi sukladno
Pravilniku o sadrzaju i na¢inu vodenja dokumentacije o muzejskoj gradi i muzejskoj djelatnosti
te nacinu ostvarivanja uvida u muzejsku gradu i dokumentaciju

po potrebi obavlja stru¢na vodstva kroz stalni postav 1 povremene izlozbe Muzeja

nadzire rad 1 odreduje mjere zaStite muzejske grade za koju je zaduzen

vrednuje muzejsku gradu za koju je zaduzen

izraduje plan prikupljanja i obrade grade za koju je zaduzen

obavlja stru¢ni nadzor pri obradi muzejske grade

po potrebi sudjeluje u poslovima izdavacke djelatnosti

po potrebi planira i provodi stru¢nu i1 muzejsku izobrazbu u Muzeju i drugim srodnim
ustanovama

suraduje s voditeljem mati¢ne djelatnosti, te obavlja poslove mati¢nosti iz svog djelokruga rada
strucno se usavrsava, sudjeluje u struénim i znanstvenim skupovima i po potrebi ih organizira,
kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

sudjeluje u strucnim 1 znanstvenim istrazivanjima, te objavljuje rezultate iz svog djelokruga
rada u katalozima, znanstvenim 1 stru¢nim publikacijama te studijama

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

osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

koordinira rad s drugim kustosima zbirki 1 odjelima na pripremi svih muzejskih programa i
aktivnosti

inicira i provodi projekte koji doprinose napretku djelatnosti Muzeja u cjelini

sudjeluje u izradi prijedloga razvojnih koncepcija i aktivnosti Muzeja i provodi poslove na
njihovoj implementaciji

prenoSenjem stru¢nog znanja doprinosi obrazovanju i usavrSavanju mladih stru¢njaka u
Muzeju

odgovara za stanje zbirki za koje je zaduZen i za tocnost podataka u pripadajucoj
dokumentaciji.

KUSTOS

Uvjeti radnog mjesta:

visoka stru¢na sprema (VSS) iz podrucja biologije ili geologije, ovisno o potrebama i vrsti
poslova



za Antropolosku zbirku 1 Zbirku Krapinskog pleistocena moze se zaposliti i osoba sa VSS
humanistickog smjera (antropologija, arheologija)

stru¢no muzejsko zvanje kustos prema Pravilniku o stru¢nim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja odnosno polozen
struéni ispit za kustosa u roku od 18 mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa

Opis radnog mjesta:

5.

sistematski prikuplja, Cuva, strucno obraduje i prezentira muzejsku gradu (determinira,
inventarizira, katalogizira)

u suradnji sa dokumentaristom 1 ostalim stru¢nim osobljem vodi primarnu 1 sekundarnu
muzejsku dokumentaciju sukladno Pravilniku o sadrZaju 1 nac¢inu vodenja dokumentacije o
muzejskoj gradi i muzejskoj djelatnosti te nadinu ostvarivanja uvida u muzejsku gradu i
dokumentaciju

izraduje koncepcije i realizira povremene izloZbe i stalni postav Muzeja, a po potrebi i u drugim
muzejima

pruza stru¢ne informacije u okviru svog djelokruga rada

daje muzejsku gradu na koriStenje, na uvid ili posudbu te vodi evidenciju o posudbi sukladno
Pravilniku o sadrzaju i na¢inu vodenja dokumentacije o muzejskoj gradi i muzejskoj djelatnosti
te nacinu ostvarivanja uvida u muzejsku gradu i dokumentaciju

po potrebi obavlja stru¢na vodstva kroz stalni postav 1 povremene izlozbe Muzeja

nadzire rad i odreduje mjere zaStite muzejske grade za koju je zaduzen

vrednuje muzejsku gradu za koju je zaduzen

izraduje plan prikupljanja i obrade grade za koju je zaduZen

obavlja stru¢ni nadzor pri obradi muzejske grade

po potrebi sudjeluje u poslovima izdavacke djelatnosti

po potrebi planira i provodi stru¢nu i muzejsku izobrazbu u Muzeju i drugim srodnim
ustanovama

suraduje s voditeljem maticne djelatnosti, te obavlja poslove mati¢nosti iz svog djelokruga rada
strucno se usavrsava, sudjeluje u struénim i znanstvenim skupovima i po potrebi ih organizira,
kontaktira sa stru¢njacima i1 srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

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

predlaze plan i program rada i podnosi izvjesée voditelju o ostvarivanju plana i programa iz
svog djelokruga rada.

MUZEJSKI SAVIETNIK PEDAGOG

Uvjeti radnog mjesta:

— visoka stru¢na sprema (VSS) iz podrucja biologije ili geologije, ovisno o potrebama 1 vrsti

poslova

stru¢no muzejsko zvanje muzejski savjetnik pedagog prema Pravilniku o struénim muzejskim
zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja



Opis radnog mjesta:

6.

organizira i obavlja stru¢na vodstva grupa posjetitelja u stalnom izloZzbenom postavu i
povremenim izlozbama muzeja, obraduje metodske jedinice i odrzava predavanja i radionice
u vezi s djelatno$¢u muzeja u prostorijama Muzeja i van njega

suraduje s pedagoskim i $kolskim ustanovama te ostalim relevantnim tijelima i organizacijama
organizira i realizira tematske izlozbe didaktickog karaktera

sudjeluje u realizaciji 1 postavljanju izlozbi i organizaciji stru¢nih tematskih predavanja i
radionica

suraduje u izradi publikacija Muzeja, te radi i druge poslove izdavacke djelatnosti po potrebi
obavlja terenska istrazivanja u okviru svoga djelokruga rada

struno se usavrSava i sudjeluje na stru¢nim skupovima i1 putovanjima, te kontaktira sa
struénjacima i srodnim ustanovama u zemlji 1 inozemstvu

pruza stru¢ne informacije korisnicima u okviru svoga djelokruga rada

sudjeluje, u suradnji s kustosima i ostalim struénim osobljem, u stvaranju tercijarne
dokumentacije koju ¢ine raznovrsni katalozi i indeksi prema potrebama Muzeja

samostalno istrazuje, izraduje elaborate i priprema tekstove iz podrucja svog djelokruga rada
vodi evidenciju suradnje sa Skolama i o skupnim posjetima Muzeju

predlaze plan 1 program rada i podnosi izvjeS¢e voditelju Sluzbe o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada

sudjeluje 1 u drugim oblicima pedagoskog 1 muzejskog rada kojeg organizira Muzej

koordinira rad s drugim kustosima pedagozima i odjelima na pripremi muzejskih pedagoskih
programa i aktivnosti

inicira 1 provodi projekte koji doprinose napretku pedagoske djelatnosti Muzeja u cjelini
sudjeluje u izradi prijedloga razvojnih koncepcija i aktivnosti Muzeja vezanih uz pedagosku
djelatnost i provodi poslove na njihovoj implementaciji

prenosenjem stru¢nog znanja doprinosi obrazovanju i usavrSavanju mladih stru¢njaka u
pedagoskoj djelatnosti Muzeja

osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

obavlja najsloZenije poslove i zadatke koji unapreduju ukupnu djelatnost muzeja i muzejsku
struku, s naglaskom na pedagosku djelatnost

izraduje 1 vodi sloZene projekte a posebno one koji se prijavljuju na EU fondove

izraduje strucne i1 znanstvene studije i elaborate iz svog podrucja djelovanja najsloZenijeg
karaktera

organizira strucni rad primjenjujuci najsloZenije i najsuvremenije metode kako bi kvaliteta
poslova u Muzeju, posebice pedagoskih, bila na najvisoj razini

vodi brigu o dostupnosti pedagoskih sadrZaja posjetiteljima i korisnicima

obavlja poslove mentora, nadzire 1 usmjerava stru¢ni rad i usavrSavanje mladih kadrova, te
daje upute za edukativne 1 promidzbene programe vezane uz postav, izloZbe Muzeja i
pedagosku djelatnost.

VISI KUSTOS PEDAGOG

Uvjeti radnog mjesta:



visoka struc¢na sprema (VSS) iz podrucja biologije ili geologije, ovisno o potrebama i vrsti
poslova

struno muzejsko zvanje visi kustos pedagog prema Pravilniku o stru¢nim muzejskim
zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nac¢inu njihova stjecanja

Opis radnog mjesta:

7.

organizira i obavlja stru¢na vodstva grupa posjetitelja u stalnom izloZbenom postavu i
povremenim izlozbama muzeja, obraduje metodske jedinice 1 odrzava predavanja i radionice
u vezi s djelatnoS¢u muzeja u prostorijama Muzeja 1 van njega

suraduje s pedagoskim 1 Skolskim ustanovama te ostalim relevantnim tijelima i organizacijama
organizira 1 realizira tematske izloZbe didaktickog karaktera

sudjeluje u realizaciji 1 postavljanju izlozbi 1 organizaciji strucnih tematskih predavanja i
radionica

suraduje u izradi publikacija Muzeja, te radi i druge poslove izdavacke djelatnosti po potrebi
obavlja terenska istrazivanja u okviru svoga djelokruga rada

struno se usavrsava i sudjeluje na stru¢nim skupovima i1 putovanjima, te kontaktira sa
stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji 1 inozemstvu

pruza stru¢ne informacije korisnicima u okviru svoga djelokruga rada

sudjeluje, u suradnji s kustosima i ostalim stru¢nim osobljem, u stvaranju tercijarne
dokumentacije koju ¢ine raznovrsni katalozi i indeksi prema potrebama Muzeja

samostalno istrazuje, izraduje elaborate i priprema tekstove iz podrucja svog djelokruga rada
vodi evidenciju suradnje sa Skolama i o skupnim posjetima Muzeju

predlaze plan 1 program rada i podnosi izvjes¢e voditelju Sluzbe o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada

sudjeluje 1 u drugim oblicima pedagoskog i muzejskog rada kojeg organizira Muze;j

osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

koordinira rad s drugim kustosima pedagozima i odjelima na pripremi muzejskih pedagoskih
programa i aktivnosti

inicira i provodi projekte koji doprinose napretku pedagoske djelatnosti Muzeja u cjelini
sudjeluje u izradi prijedloga razvojnih koncepcija i aktivnosti Muzeja vezanih uz pedagosku
djelatnost i provodi poslove na njihovoj implementaciji

prenoSenjem stru¢nog znanja doprinosi obrazovanju i usavrSavanju mladih stru¢njaka u
pedagoskoj djelatnosti Muzeja

KUSTOS PEDAGOG

Uvjeti radnog mjesta:

visoka stru¢na sprema (VSS) iz podrucja biologije ili geologije, ovisno o potrebama i vrsti
poslova

stru¢no muzejsko zvanje kustos pedagog prema Pravilniku o stru¢nim muzejskim zvanjima i
drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja odnosno



polozen stru¢ni ispit za kustosa pedagog u roku od 18 mjeseci od dana zasnivanja radnog
odnosa

Opis radnog mjesta:

8.

organizira i obavlja stru¢na vodstva grupa posjetitelja u stalnom izloZbenom postavu i
povremenim izlozbama muzeja, obraduje metodske jedinice i odrzava predavanja i radionice
u vezi s djelatno$¢u muzeja u prostorijama Muzeja i van njega

suraduje s pedagoskim i $kolskim ustanovama te ostalim relevantnim tijelima i organizacijama
organizira 1 realizira tematske izloZbe didaktickog karaktera

sudjeluje u realizaciji 1 postavljanju izlozbi 1 organizaciji strucnih tematskih predavanja i
radionica

suraduje u izradi publikacija Muzeja, te radi i druge poslove izdavacke djelatnosti po potrebi
obavlja terenska istrazivanja u okviru svoga djelokruga rada

strucno se usavrSava i sudjeluje na stru¢nim skupovima i1 putovanjima, te kontaktira sa
stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji 1 inozemstvu

pruza stru¢ne informacije korisnicima u okviru svoga djelokruga rada

sudjeluje, u suradnji s kustosima i ostalim struénim osobljem, u stvaranju tercijarne
dokumentacije koju ¢ine raznovrsni katalozi i indeksi prema potrebama Muzeja

samostalno istrazuje, izraduje elaborate i priprema tekstove iz podrucja svog djelokruga rada
vodi evidenciju suradnje sa Skolama i o skupnim posjetima Muzeju

predlaze plan 1 program rada i podnosi izvjeS¢e voditelju Sluzbe o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada

sudjeluje 1 u drugim oblicima pedagoskog 1 muzejskog rada kojeg organizira Muzej

MUZEJSKI SAVJIETNIK DOKUMENTARIST

Uvjeti radnog mjesta:

visoka stru¢na sprema (VSS) prirodoslovnog usmjerenja

stru¢no muzejsko zvanje muzejski savjetnik dokumentarist prema Pravilniku o stru¢nim
muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nac¢inu njihova
stjecanja

Opis radnog mjesta:

objedinjuje podatke o djelatnosti muzeja (stru¢ne, administrativne, bibliotekarske,
restaruratorsko-preparatorske, pedagoske i dr.)

brine, kontrolira i predlaze rjeSenja u svezi oblika i kvalitete medija na kojima se pohranjuje
dokumentacija

objedinjuje i prikuplja inventarne oznake za muzejske predmete koje inventiraju i dostavljaju
kustosi u postupku primarnog dokumentiranja muzejske grade (inventarizacije)

u okviru primarne muzejske dokumentacije, u suradnji s kustosima, vodi knjigu ulaza
muzejskih predmeta, knjigu izlaska muzejskih predmeta i knjigu pohrane muzejskih predmeta



9.

te nakon dostave podataka od strane voditelja zbirki evidenciju zbirki i studijskih zbirki,
evidenciju revizija i otpisa.

u okviru sekundarne muzejske dokumentacije, u suradnji s kustosima i ostalim stru¢nim
osobljem vodi knjigu evidencije o izlozbama i dogadanjima i edukativnoj aktivnosti, knjigu
evidencije o stru¢nom i znanstvenom radu, evidenciju interaktivnih, multimedijskih i digitalnih
proizvoda, evidenciju o osnivanju i povijesti muzeja te ostalu sekundarnu dokumentaciju
vodi ostale evidencije sukladno op¢im aktima Muzeja

pruza stru¢ne upute i pomo¢ djelatnicima Muzeja

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

suraduje u organiziranju i pripremanju raznih akcija u 1 izvan Muzeja

sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima

po potrebi provodi strucna vodstva po stalnom postavu 1 povremenim izloZbama,

vodi 1 skrbi o dokumentaciji o povijesti Muzeja

sudjeluje u stvaranju tercijarne dokumentacije koju ¢ine raznovrsni katalozi 1 indeksi prema
potrebama Muzeja

radi na programima i informati¢kim rjeSenjima cuvanja dokumentacije

nadopunjuje informacijski sustav Muzeja prikupljanjem podataka, arhiviranjem podataka te
koordinira unosenje tekstova u bazu podataka

suraduje na izradi publikacija (plakata, pozivnica...) koje izdaje Muzej

suraduje sa muzejskim savjetnikom za mati¢nu djelatnost te obavlja poslove u svezi mati¢nosti
1z svog djelokruga rada

predlaze plan 1 program rada i podnosi izvjeS¢e voditelju Sluzbe o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada

koordinira rad s drugim kustosima dokumentaristima 1 odjelima na pripremi muzejskih
programa i aktivnosti iz svog podrucja djelovanja

inicira 1 provodi projekte iz svog djelokruga rada koji doprinose napretku djelatnosti Muzeja u
cjelini

sudjeluje u izradi prijedloga razvojnih koncepcija i aktivnosti Muzeja vezanih uz muzejsku
dokumentaciju i provodi poslove na njihovoj implementaciji

osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

obavlja najsloZenije poslove i zadatke koji unapreduju ukupnu djelatnost muzeja 1 muzejsku
struku

izraduje 1 vodi sloZene projekte a posebno one koji se prijavljuju na EU fondove

izraduje stru¢ne 1 znanstvene studije i1 elaborate najsloZenijeg karaktera

organizira strucni rad primjenjujuci najsloZenije i najsuvremenije metode kako bi kvaliteta
poslova u Muzeju bila na najvisoj razini

vodi brigu o dostupnosti muzejske dokumentacije posjetiteljima i korisnicima

radi poslove mentora, nadzire i usmjerava stru¢ni rad i usavrSavanje mladih kadrova u svom
podrudju djelovanja.

VISI KUSTOS DOKUMENTARIST

Uvjeti radnog mjesta:



— visoka stru¢na sprema (VSS) prirodoslovnog usmjerenja
— struéno muzejsko zvanje visi kustos dokumentarist prema Pravilniku o stru¢nim muzejskim
zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja

Opis radnog mjesta:

— objedinjuje podatke o djelatnosti muzeja (stru¢ne, administrativne, bibliotekarske,
restaruratorsko-preparatorske, pedagoske i dr.)

— brine, kontrolira 1 predlaze rjeSenja u svezi oblika i kvalitete medija na kojima se pohranjuje
dokumentacija

— objedinjuje 1 prikuplja inventarne oznake za muzejske predmete koje inventiraju 1 dostavljaju
kustosi u postupku primarnog dokumentiranja muzejske grade (inventarizacije)

— u okviru primarne muzejske dokumentacije, u suradnji s kustosima, vodi knjigu ulaza
muzejskih predmeta, knjigu izlaska muzejskih predmeta 1 knjigu pohrane muzejskih predmeta
te nakon dostave podataka od strane voditelja zbirki evidenciju zbirki 1 studijskih zbirki,
evidenciju revizija i otpisa.

— u okviru sekundarne muzejske dokumentacije, u suradnji s kustosima 1 ostalim stru¢nim
osobljem vodi knjigu evidencije o izlozbama i1 dogadanjima i edukativnoj aktivnosti, knjigu
evidencije o stru¢nom 1 znanstvenom radu, evidenciju interaktivnih, multimedijskih i digitalnih
proizvoda, evidenciju o osnivanju i povijesti muzeja te ostalu sekundarnu dokumentaciju

— vodi ostale evidencije sukladno op¢im aktima Muzeja

— pruza stru¢ne upute i pomo¢ djelatnicima Muzeja

— piSe stru¢no-znanstvene i stru¢no-popularne tekstove iz svog djelokruga rada

— suraduje u organiziranju i pripremanju raznih akcija u i izvan Muzeja

— sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima

— po potrebi provodi stru¢na vodstva po stalnom postavu i povremenim izloZzbama,

— vodi i skrbi o dokumentaciji o povijesti Muzeja

— sudjeluje u stvaranju tercijarne dokumentacije koju C€ine raznovrsni katalozi 1 indeksi prema
potrebama Muzeja

— radi na programima i informati¢kim rjeSenjima ¢uvanja dokumentacije

— nadopunjuje informacijski sustav Muzeja prikupljanjem podataka, arhiviranjem podataka te
koordinira unosenje tekstova u bazu podataka

— suraduje na izradi publikacija (plakata, pozivnica...) koje izdaje Muzej

— suraduje sa muzejskim savjetnikom za mati¢nu djelatnost te obavlja poslove u svezi mati¢nosti
iz svog djelokruga rada

— predlaze plan i1 program rada i podnosi izvjes¢e voditelju Sluzbe o ostvarivanju plana 1
programa iz svog djelokruga rada

— osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

— koordinira rad s drugim kustosima dokumentaristima i odjelima na pripremi muzejskih
programa i aktivnosti iz svog podrucja djelovanja

— inicira i provodi projekte iz svog djelokruga rada koji doprinose napretku djelatnosti Muzeja u
cjelini



— sudjeluje u izradi prijedloga razvojnih koncepcija i aktivnosti Muzeja vezanih uz muzejsku
dokumentaciju i provodi poslove na njihovoj implementaciji.

10. KUSTOS DOKUMENTARIST
Uvjeti radnog mjesta:

— visoka stru¢na sprema (VSS) prirodoslovnog usmjerenja

— struéno muzejsko zvanje kustos dokumentarist prema Pravilniku o stru¢nim muzejskim
zvanjima 1 drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima 1 nacinu njihova stjecanja
odnosno poloZen strucni ispit za kustosa dokumentarista u roku od 18 mjeseci od dana
zasnivanja radnog odnosa

Opis radnog mjesta:

— objedinjuje podatke o djelatnosti muzeja (stru¢ne, administrativne, bibliotekarske,
restaruratorsko-preparatorske, pedagoske 1 dr.)

— brine, kontrolira i1 predlaze rjeSenja u svezi oblika i kvalitete medija na kojima se pohranjuje
dokumentacija

— objedinjuje 1 prikuplja inventarne oznake za muzejske predmete koje inventiraju i dostavljaju
kustosi u postupku primarnog dokumentiranja muzejske grade (inventarizacije)

— u okviru primarne muzejske dokumentacije, u suradnji s kustosima, vodi knjigu ulaza
muzejskih predmeta, knjigu izlaska muzejskih predmeta i knjigu pohrane muzejskih predmeta
te nakon dostave podataka od strane voditelja zbirki evidenciju zbirki i studijskih zbirki,
evidenciju revizija i otpisa.

— u okviru sekundarne muzejske dokumentacije, u suradnji s kustosima i ostalim stru¢nim
osobljem vodi knjigu evidencije o izlozbama i dogadanjima i edukativnoj aktivnosti, knjigu
evidencije o stru¢nom i znanstvenom radu, evidenciju interaktivnih, multimedijskih 1 digitalnih
proizvoda, evidenciju o osnivanju i povijesti muzeja te ostalu sekundarnu dokumentaciju

— vodi ostale evidencije sukladno op¢im aktima Muzeja

— pruza struéne upute i pomo¢ djelatnicima Muzeja

— piSe struéno-znanstvene i struéno-popularne tekstove iz svog djelokruga rada

— suraduje u organiziranju i pripremanju raznih akcija u i izvan Muzeja

— sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima

— po potrebi provodi stru¢na vodstva po stalnom postavu i povremenim izlozbama,

— vodi i skrbi o dokumentaciji o povijesti Muzeja

— sudjeluje u stvaranju tercijarne dokumentacije koju ¢ine raznovrsni katalozi i indeksi prema
potrebama Muzeja

— radi na programima i informatickim rjeSenjima ¢uvanja dokumentacije

— nadopunjuje informacijski sustav Muzeja prikupljanjem podataka, arhiviranjem podataka te
koordinira unoSenje tekstova u bazu podataka

— suraduje na izradi publikacija (plakata, pozivnica...) koje izdaje Muzej

— suraduje sa muzejskim savjetnikom za mati¢nu djelatnost te obavlja poslove u svezi mati¢nosti
iz svog djelokruga rada
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— predlaze plan i program rada i podnosi izvjeSée voditelju Sluzbe o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada

11. MUZEJSKI SAVJETNIK ZA IZLOZBENU DJELATNOST

Uvjeti radnog mjesta:

— visoka stru¢na sprema (VSS) drustvenog, humanistickog ili prirodoslovnog usmjerenja
— stru¢no muzejsko zvanje muzejski savjetnik prema Pravilniku o stru¢nim muzejskim zvanjima
1 drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja

Opis radnog mjesta:

— sudjeluje u realizaciji izloZbenih projekata 1 prati tijek njihove realizacije u svim segmentima

— pomazZe autoru/ci izlozbe u svim segmentima realizacije izloZbenog projekta (kontrola
snimanja izlozaka, organizacija transporta i dr.)

— koordinira postav povremenih izlozbi uz asistenciju autora/ce izlozbe i voditelja tehnickog
dijela postava

— po potrebi provodi stru¢na vodstva po stalnom postavu 1 povremenim izloZbama,

— koordinira poslove s odjelom za Marketing, nakladniStvo i odnose s javnos¢u

— koordinira poslove oko izrade cjelokupnog tiskovnog materijala izlozbi

— koordinira poslove s urednikom i redakcijom kataloga

— koordinira poslove oko posebnih programa pedagoskog odjela

— koordinira tehnicke i organizacijske poslove oko realizacije gostujucih izlozbi u muzeju i izvan
muzeja

— obavlja poslove u vezi s posudbom izloZzaka (preuzimanje, povrat, pripremanje dokumentacije
za njihovo osiguranje) uz pomo¢ tajnika muzeja i voditelja zbirke

— koordinira rad s drugim kustosima i odjelima na pripremi muzejskih programa i aktivnosti
vezanih za izlozbenu djelatnost

— inicira i provodi projekte koji doprinose napretku izlozbene i ostalih djelatnosti Muzeja

— sudjeluje u izradi prijedloga razvojnih koncepcija i aktivnosti Muzeja vezanih uz izloZbenu
djelatnost i provodi poslove na njihovoj implementaciji

— prenoSenjem stru¢nog znanja doprinosi obrazovanju i1 usavrSavanju mladih stru¢njaka u
Muzeju posebice u podrucju izloZbene djelatnosti

— osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

— obavlja najsloZenije poslove i zadatke koji unapreduju izlozbenu i ostalu djelatnost muzeja i
muzejsku struku

— izraduje i vodi sloZene projekte a posebno one koji se prijavljuju na EU fondove

— 1izraduje koncepcije stalnog postava i povremenih izloZbi ili njezine dijelove te koordinira
njegovu implementaciju

— izraduje stru¢ne i znanstvene studije i elaborate najslozenijeg karaktera

— organizira struéni rad primjenjujuci najsloZenije i najsuvremenije metode kako bi kvaliteta
poslova u Muzeju bila na najvisoj razini
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12.

vodi brigu o dostupnosti muzejskih sadrzaja, muzejske grade i dokumentacije posjetiteljima i
korisnicima

radi poslove mentora, nadzire i usmjerava strucni rad i usavrsavanje mladih kadrova, te daje
upute za edukativne i promidzbene programe vezane uz postav i izlozbe Muzeja

odgovara za stanje zbirki za koje je zaduzen i za toCnost podataka u pripadajucoj
dokumentaciji.

VISI KUSTOS ZA IZLOZBENU DJELATNOST

Uvjeti radnog mjesta:

visoka stru¢na sprema (VSS) drustvenog, humanisti¢kog ili prirodoslovnog usmjerenja
stru¢no muzejsko visi kustos prema Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i1 nac¢inu njihova stjecanja

Opis radnog mjesta:

13.

sudjeluje u realizaciji izlozbenih projekata i prati tijek njihove realizacije u svim segmentima
pomaze autoru/ci izloZbe u svim segmentima realizacije izloZbenog projekta (kontrola
snimanja izlozaka, organizacija transporta i dr.)

koordinira postav povremenih izlozbi uz asistenciju autora/ce izlozbe i voditelja tehnickog
dijela postava

po potrebi provodi strucna vodstva po stalnom postavu i povremenim izloZzbama,

koordinira poslove s odjelom za Marketing, nakladniStvo 1 odnose s javnos¢u

koordinira poslove oko izrade cjelokupnog tiskovnog materijala izlozbi

koordinira poslove s urednikom i redakcijom kataloga

koordinira poslove oko posebnih programa pedagoskog odjela

koordinira tehnicke i organizacijske poslove oko realizacije gostujucih izlozbi u muzeju i izvan
muzeja

obavlja poslove u vezi s posudbom izlozaka (preuzimanje, povrat, pripremanje dokumentacije
za njihovo osiguranje) uz pomo¢ tajnika muzeja i voditelja zbirke

osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

koordinira rad s drugim kustosima i odjelima na pripremi muzejskih programa i aktivnosti
vezanih za izloZbenu djelatnost

inicira 1 provodi projekte koji doprinose napretku izloZbene 1 ostalih djelatnosti Muzeja
sudjeluje u izradi prijedloga razvojnih koncepcija i aktivnosti Muzeja vezanih uz izloZbenu
djelatnost i provodi poslove na njihovoj implementaciji

prenosenjem stru¢nog znanja doprinosi obrazovanju i usavrSavanju mladih struénjaka u
Muzeju posebice u podrucju izlozbene djelatnosti.

KUSTOS ZA 1ZLOZBENU DJELATNOST

Uvjeti radnog mjesta:
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— visoka stru¢na sprema (VSS) drustvenog, humanistickog ili prirodoslovnog usmjerenja

— polozen strucni ispit za kustosa najdulje u roku od 18 mjeseci od zasnivanja radnog odnosa
prema Pravilniku o stru¢nim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti
te uvjetima i nacinu njihova stjecanja

Opis radnog mjesta:

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

— pomaze autoru/ci izlozbe u svim segmentima realizacije izloZbenog projekta (kontrola
snimanja izlozaka, organizacija transporta i dr.)

— koordinira postav povremenih izlozbi uz asistenciju autora/ce izlozbe i voditelja tehnickog
dijela postava

— po potrebi provodi stru¢na vodstva po stalnom postavu 1 povremenim izloZbama,

— koordinira poslove s odjelom za Marketing, nakladni$tvo i odnose s javnos¢u

— koordinira poslove oko izrade cjelokupnog tiskovnog materijala izlozbi

— koordinira poslove s urednikom i redakcijom kataloga

— koordinira poslove oko posebnih programa pedagoSkog odjela

— koordinira tehnicke i organizacijske poslove oko realizacije gostujucih izlozbi u muzeju i izvan
muzeja

— obavlja poslove u vezi s posudbom izlozaka (preuzimanje, povrat, pripremanje dokumentacije
za njihovo osiguranje) uz pomoc¢ tajnika muzeja i voditelja zbirke.

14. KNJIZNICARSKI SAVJETNIK
Uvjeti radnog mjesta:

— visoka stru¢na sprema (VSS) iz podrucja geologije ili biologije i polozen strucni ispit za

cey e

cey e

........

kvalitete 1 vaznosti za korisnike te javno objavljenim smjernicama za nabavu

— pracenje potreba za znanstvenom, stru¢nom i referentnom gradom u mati¢noj ustanovi

— formalna i sadrZajna obrada, izrada kataloga i drugih informacijskih pomagala u tiskanom 1/ili
elektronickom obliku

— informacijske usluge i1 odrZzavanje mreznih stranica knjiZnice

— osiguravanje koriStenja grade u knjiZnici kao 1 pristup daljinski dostupnoj gradi te posudba

cey e

cey e

— izrada dokumentacije (upute za rad, pravilnik i sl.)
— izgradnja specijalnih zbirki
— sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka u Republici Hrvatskoj
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pohrana ocjenskih radova djelatnika mati¢ne ustanove (u tiskanom 1/ili digitalnom obliku)
poticanje Citanja i koriStenja knjizni¢nih usluga

uskladivanje stru¢ne obrade grade te priprema bibliografskih pomagala

uspostavljanje i odrzavanje srediSnjeg kataloga/baze podataka (normativne baze)

vodenje evidencije o izdavackoj djelatnosti mati¢ne ustanove

suradnja s drugim srodnim knjiznicama i ustanovama u zemlji i inozemstvu

vodenje poslove razmjene publikacija Muzeja

prilozima aktivno sudjeluje u publikacijama Muzeja

suradnja s muzejskim savjetnikom za mati¢nu djelatnost te obavljanje poslova u svezi
mati¢nosti iz svog djelokruga rada

predlaze plan 1 program rada 1 podnosi izvjeS¢e voditelju Sluzbe o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada

koordinira rad s drugim kustosima zbirki 1 odjelima na pripremi aktivnosti vezanih uz rad
muzejske knjiznice

inicira 1 provodi projekte koji doprinose napretku djelatnosti Muzeja u cjelini

sudjeluje u izradi prijedloga razvojnih koncepcija i aktivnosti Muzeja vezanih uz knjiznicu i
prenosenjem strucnog znanja doprinosi obrazovanju i usavrsavanju mladih stru¢njaka iz svog
djelokruga rada

odgovara za stanje zbirki za koje je zaduZen i1 za toCnost podataka u pripadajucoj

cey e

cen e

1 muzeja opcenito
izraduje 1 vodi slozene projekte a posebno one koji se prijavljuju na EU fondove

izraduje strucne 1 znanstvene studije u podrucju svog djelovanja i elaborate najslozenijeg
karaktera

organizira stru¢ni rad primjenjujuci najslozenije i najsuvremenije metode kako bi kvaliteta
poslova iz njegovog djelokruga rada bila na najvisoj razini

cey e

cey e

odgovara za stanje zbirki za koje je zaduzen i za to€nost podataka u pripadajucoj
dokumentaciji.

15. VISI KNJIZNICAR

Uvjeti radnog mjesta:

visoka stru¢na sprema (VSS) iz podrucja geologije ili biologije i poloZen strucni ispit za

cey e

cey e

Opis radnog mjesta:
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........

kvalitete i vaznosti za korisnike te javno objavljenim smjernicama za nabavu

pradenje potreba za znanstvenom, stru¢nom i referentnom gradom u mati¢noj ustanovi
formalna i sadrzajna obrada, izrada kataloga i drugih informacijskih pomagala u tiskanom i/ili
elektronickom obliku

informacijske usluge i odrzavanje mreznih stranica knjiznice

osiguravanje koristenja grade u knjiznici kao 1 pristup daljinski dostupnoj gradi te posudba

cey e

cen e

izrada dokumentacije (upute za rad, pravilnik i sl.)

izgradnja specijalnih zbirki

sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka u Republici Hrvatskoj

pohrana ocjenskih radova djelatnika mati¢ne ustanove (u tiskanom i/ili digitalnom obliku)
poticanje Citanja i koriStenja knjizni¢nih usluga

uskladivanje stru¢ne obrade grade te priprema bibliografskih pomagala

uspostavljanje i odrzavanje srediSnjeg kataloga/baze podataka (normativne baze)

vodenje evidencije o izdavackoj djelatnosti mati¢ne ustanove

suradnja s drugim srodnim knjiznicama i ustanovama u zemlji i inozemstvu

vodenje poslove razmjene publikacija Muzeja

prilozima aktivno sudjeluje u publikacijama Muzeja

suradnja s muzejskim savjetnikom za maticnu djelatnost te obavljanje poslova u svezi
maticnosti iz svog djelokruga rada

predlaze plan 1 program rada i podnosi izvjes¢e voditelju Sluzbe o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada

osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

koordinira rad s drugim kustosima zbirki 1 odjelima na pripremi aktivnosti vezanih uz rad
muzejske knjiznice

inicira i provodi projekte koji doprinose napretku djelatnosti Muzeja u cjelini

sudjeluje u izradi prijedloga razvojnih koncepcija i aktivnosti Muzeja vezanih uz knjiznicu 1

cen e

prenoSenjem strucnog znanja doprinosi obrazovanju i usavrSavanju mladih stru¢njaka iz svog
djelokruga rada
odgovara za stanje zbirki za koje je zaduzen 1 za to¢nost podataka u pripadajuc¢oj dokumentaciji

cey e

16. KNJIZNICAR

Uvjeti radnog mjesta:

visoka stru¢na sprema (VSS) iz podrucja geologije ili biologije

cey e

struénog ispita u roku od 18 mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa

15



Opis radnog mjesta:

kvalitete i vaznosti za korisnike te javno objavljenim smjernicama za nabavu

— pracéenje potreba za znanstvenom, stru¢nom i referentnom gradom u mati¢noj ustanovi

— formalna i sadrzajna obrada, izrada kataloga i drugih informacijskih pomagala u tiskanom i/ili
elektronickom obliku

— informacijske usluge i odrzavanje mreznih stranica knjiznice

— osiguravanje koristenja grade u knjiznici kao 1 pristup daljinski dostupnoj gradi te posudba

cen e

cen e

— izrada dokumentacije (upute za rad, pravilnik i sl.)

— izgradnja specijalnih zbirki

— sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka u Republici Hrvatskoj

— pohrana ocjenskih radova djelatnika mati¢ne ustanove (u tiskanom i/ili digitalnom obliku)

— poticanje Citanja 1 koriStenja knjiZzni¢nih usluga

— uskladivanje stru¢ne obrade grade te priprema bibliografskih pomagala

— uspostavljanje 1 odrzavanje srediSnjeg kataloga/baze podataka (normativne baze)

— vodenje evidencije o izdavackoj djelatnosti mati¢ne ustanove

— suradnja s drugim srodnim knjiZznicama i ustanovama u zemlji 1 inozemstvu

— vodenje poslove razmjene publikacija Muzeja

— prilozima aktivno sudjeluje u publikacijama Muzeja

— suradnja s muzejskim savjetnikom za mati¢nu djelatnost te obavljanje poslova u svezi
maticnosti iz svog djelokruga rada

— predlaze plan i program rada i podnosi izvjes¢e voditelju Sluzbe o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada.

17. SAVJETNIK ZA MARKETING
Uvjeti radnog mjesta:

— visoka stru¢na sprema (VSS) ekonomskog usmjerenja

— raspored na radno mjesto savjetnika za marketing nakon ispunjenja uvjeta sukladno Zakonu o
muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i1 drugim zvanjima u muzejskoj
djelatnosti te uvjetima i nacinu njithova stjecanja te opéem aktu muzeja kojim se propisuju
uvjeti 1 nacin stjecanja ovog zvanja

Opis radnog mjesta:

— organizira, vodi 1 realizira poslove marketinga (planira i sudjeluje u realizaciji svih
marketinSkih aktivnosti kao i svih ostalih kreativnih oblika marketinSke suradnje kao sredstava
promicanja muzejskog identiteta, programa i ugleda Muzeja u javnosti)
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vodi brigu o tehnickom ostvarenju izdavacke djelatnosti Muzeja odnosno koordinira poslove
tiskanja kataloga, muzejskog Casopisa, pozivnica, plakata i video materijala te suvenira
vezanih uz izlozbe i postav Muzeja

obavjestava Skole, fakultete, turisticke agencije, turisticko-informativne centre, hotele i dr. o
povremenim izlozbama i dogadanjima u Ustanovi te dogovara izradu i distribuciju
promidzbenih materijala

osmisljava marketinske strategije, izraduje marketinske planove i provodi marketinske
planove,

vodi promidzbu Muzeja u suradnji s tiskanim i elektronskim medijima

pribavlja sponzorstva i donacije te sudjeluje u njihovom ugovaranju

organizira zakup medija

suraduje s muzejskim pedagozima

suraduje u organiziranju popratnih muzejskih manifestacija uz izloZbe (tribine, predavanja,
koncerti, promocije knjiga, kazeta i sl.)

suraduje s medijima, dogovara i koordinira gostovanja u medijima ostalih djelatnika muzeja
sudjeluje u dogovaranju pokretnih izlozbi

suraduje s ostalim muzejima 1 institucijama, turistickim savezima, agencijama 1 turisticko-
informativnim centrima

prati literaturu i zbivanja na podru¢ju muzeologije 1 marketinga

vodi datoteku korisnika muzejskih usluga po akcijama

vodi datoteku suradnika na izlozbama i akcijama ¢iji je organizator Muzej

sudjeluje u izradi analiza 1 izvjeS¢a o posjeti, posjecenosti mreznih kanala komunikacije,
prodaji publikacija, replika i suvenira

izvjestava sponzore 1 donatore o realizaciji programa u koje su ukljuceni

suraduje s mati¢arom te obavlja poslove u svezi mati¢nosti iz svog djelokruga rada

koordinira rad s drugim djelatnicima iz podruc¢ja marketinga

inicira i provodi projekte koji doprinose promociji i napretku djelatnosti Muzeja u cjelini,
sudjeluje u izradi prijedloga marketinsSkih aktivnosti Muzeja i provodi poslove na njihovoj
implementaciji,

izraduje komunikacijsku strategiju, u skladu sa strateskim dokumentima Muzeja, osnivaca 1
resornog ministarstva,

prenoSenjem strucnog znanja doprinosi obrazovanju i usavrSavanju mladih stru¢njaka u
marketingu.

osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

obavlja najsloZenije poslove i zadatke koji unapreduju ukupnu marketinsku djelatnost muzeja
1 muzejsku struku

izraduje 1 vodi sloZene projekte vezane uz marketing a posebno one koji se prijavljuju na EU
fondove

izraduje marketinSke strategije Muzeja te koordinira njihovu implementaciju

izraduje stru¢ne studije i elaborate najslozenijeg karaktera

organizira strucni rad primjenjujuci najsloZenije i najsuvremenije metode kako bi kvaliteta
poslova iz njegovog djelokruga rada u Muzeju bila na najvisoj razini

organizira i provodi promociju muzejskih sadrzaja, muzejske grade i1 dokumentacije
posjetiteljima i korisnicima
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nadzire i usmjerava strucni rad i usavrSavanje mladih kadrova, te daje upute za edukativne i
promidZzbene programe Muzeja.

18. VISI VODITELJ MARKETINGA

Uvjeti radnog mjesta:

visoka stru¢na sprema (VSS) ekonomskog usmjerenja

raspored na radno mjesto viseg voditelja marketinga nakon ispunjenja uvjeta sukladno Zakonu
o muzejima, Pravilniku o stru¢nim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj
djelatnosti te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja te opéem aktu muzeja kojim se propisuju
uvjeti 1 nacin stjecanja ovog zvanja

Opis radnog mjesta:

organizira, vodi 1 realizira poslove marketinga (planira i1 sudjeluje u realizaciji svih
marketinskih aktivnosti kao 1 svih ostalih kreativnih oblika marketinske suradnje kao sredstava
promicanja muzejskog identiteta, programa i ugleda Muzeja u javnosti)

vodi brigu o tehnickom ostvarenju izdavacke djelatnosti Muzeja odnosno koordinira poslove
tiskanja kataloga, muzejskog casopisa, pozivnica, plakata i video materijala te suvenira
vezanih uz izloZzbe i postav Muzeja

obavjestava Skole, fakultete, turisticke agencije, turistiCko-informativne centre, hotele 1 dr. o
povremenim izlozbama 1 dogadanjima u Ustanovi te dogovara izradu i distribuciju
promidzbenih materijala

osmisljava marketinSke strategije, izraduje marketinske planove i1 provodi marketinske
planove,

vodi promidzbu Muzeja u suradnji s tiskanim i elektronskim medijima

pribavlja sponzorstva i donacije te sudjeluje u njihovom ugovaranju

organizira zakup medija

suraduje s muzejskim pedagozima

suraduje u organiziranju popratnih muzejskih manifestacija uz izlozbe (tribine, predavanja,
koncerti, promocije knjiga, kazeta i sl.)

suraduje s medijima, dogovara i1 koordinira gostovanja u medijima ostalih djelatnika muzeja
sudjeluje u dogovaranju pokretnih izlozbi

suraduje s ostalim muzejima 1 institucijama, turistickim savezima, agencijama i turisticko-
informativnim centrima

prati literaturu 1 zbivanja na podru¢ju muzeologije i marketinga

vodi datoteku korisnika muzejskih usluga po akcijama

vodi datoteku suradnika na izlozbama i akcijama ¢iji je organizator Muzej

sudjeluje u izradi analiza 1 izvjeS¢a o posjeti, posjecenosti mreznih kanala komunikacije,
prodaji publikacija, replika i suvenira

izvjeStava sponzore i donatore o realizaciji programa u koje su ukljuceni

suraduje s mati¢arom te obavlja poslove u svezi mati¢nosti iz svog djelokruga rada

osim navedenih poslova obavlja i sljedece:
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koordinira rad s drugim djelatnicima iz podrucja marketinga

inicira i provodi projekte koji doprinose promaociji i napretku djelatnosti Muzeja u cjelini,
sudjeluje u izradi prijedloga marketinskih aktivnosti Muzeja i provodi poslove na njihovoj
implementaciji,

izraduje komunikacijsku strategiju, u skladu sa strateskim dokumentima Muzeja, osnivaca i
resornog ministarstva,

prenoSenjem strucnog znanja doprinosi obrazovanju i usavrSavanju mladih struénjaka u
marketingu.

19. VODITELJ MARKETINGA

Uvjeti radnog mjesta:

visoka stru¢na sprema (VSS) ekonomskog usmjerenja
najmanje 2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

Opis radnog mjesta:

organizira, vodi 1 realizira poslove marketinga (planira 1 sudjeluje u realizaciji svih
marketinskih aktivnosti kao i svih ostalih kreativnih oblika marketinske suradnje kao
sredstava promicanja muzejskog identiteta, programa i1 ugleda Muzeja u javnosti)

vodi brigu o tehnickom ostvarenju izdavacke djelatnosti Muzeja odnosno koordinira poslove
tiskanja kataloga, muzejskog Casopisa, pozivnica, plakata i video materijala te suvenira
vezanih uz izlozbe i postav Muzeja

obavjestava Skole, fakultete, turistiCke agencije, turisticko-informativne centre, hotele i dr. o
povremenim izlozbama 1 dogadanjima u Ustanovi te dogovara izradu i distribuciju
promidzbenih materijala

osmisljava marketinske strategije, izraduje marketinske planove i provodi marketinske
planove,

vodi promidzbu Muzeja u suradnji s tiskanim i elektronskim medijima

pribavlja sponzorstva i donacije te sudjeluje u njihovom ugovaranju

organizira zakup medija

suraduje s muzejskim pedagozima

suraduje u organiziranju popratnih muzejskih manifestacija uz izlozbe (tribine, predavanja,
koncerti, promocije knjiga, kazeta i sl.)

suraduje s medijima, dogovara i koordinira gostovanja u medijima ostalih djelatnika muzeja
sudjeluje u dogovaranju pokretnih izlozbi

suraduje s ostalim muzejima 1 institucijama, turistickim savezima, agencijama i turisticko-
informativnim centrima

prati literaturu 1 zbivanja na podru¢ju muzeologije i marketinga

vodi datoteku korisnika muzejskih usluga po akcijama

vodi datoteku suradnika na izlozbama i akcijama ¢iji je organizator Muzej

sudjeluje u izradi analiza 1 izvjeS€a o posjeti, posjecenosti mreznih kanala komunikacije,
prodaji publikacija, replika i suvenira

izvjeStava sponzore i donatore o realizaciji programa u koje su ukljuceni
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suraduje s mati¢arom te obavlja poslove u svezi mati¢nosti iz svog djelokruga rada.

20. SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Uvjeti radnog mjesta:

visoka stru¢na sprema (VSS) ekonomskog usmjerenja, komunikacija ili odnosa s javnoséu
raspored na radno savjetnika za odnose s javnoS$¢u nakon ispunjenja uvjeta sukladno Zakonu
o muzejima, Pravilniku o stru¢nim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj
djelatnosti te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja te opéem aktu muzeja kojim se propisuju
uvjeti 1 nacin stjecanja ovog zvanja

Opis radnog mjesta:

vodi promidzbu Muzeja u cjelokupnoj djelatnosti u suradnji s tiskanim 1 elektronskim
medijima

osmisljava komunikacijsku strategiju 1 strateSko pozicioniranje Muzeja

administrira i promovira projekte koje provodi Muzej

pribavlja sponzorstva i donacije te sudjeluje u njihovom ugovaranju

suraduje u organiziranju popratnih muzejskih manifestacija uz izlozbe (tribine, predavanja,
koncerti, promocije knjigai sl.)

suraduje s turistickim savezima, agencijama i turisticko-informativnim centrima

odgovara za zaduzena sredstva rada

sudjeluje u pripremi i realizaciji programa institucionalne promocije (oglaSavanje, promotivni
materijali, promotivne prezentacije - dogadanja, specijalizirani sajmovi, gostovanja i sl.)
suraduje s muzejskim savjetnikom za mati¢nu djelatnost te obavlja poslove u svezi mati¢nosti
iz svog djelokruga rada

izgraduje imidz Muzeja kroz online PR na platformama drustvenih mreza i web stranice
Muzeja

administrira i promovira projekte koje provodi Muzej

sudjeluje na otvorenjima izlozbi i drugim dogadanjima u Muzeju

organizira i koordinira povremeni rad studenata

organizira najam muzejskih prostora uz odobrenje ravnatelja

suraduje s turistiCkim savezima, agencijama i turisticko-informativnim centrima

odrZava javna predavanja i stru¢ne veze u Muzeju i izvan njega

sudjeluje u animiranju muzejske djelatnosti prema srodnim ustanovama

suraduje s medijima, dogovara i koordinira gostovanja u medijima ostalih djelatnika muzeja
izvjeStava sponzore i donatore o realizaciji programa u koje su ukljucent,

obavlja analize od interesa i potreba za posjet Muzeju

koordinira rad s drugim djelatnicima zaduZenih za komunikacije i odnose s javnoscu

inicira i provodi projekte koji doprinose boljim komunikacijama s posjetiteljima i vanjskim
korisnicima kao 1 napretku djelatnosti Muzeja u cjelini,

sudjeluje u izradi prijedloga aktivnosti iz svog djelokruga rada i provodi poslove na njihovoj
implementaciji,
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— prenosSenjem stru¢nog znanja doprinosi obrazovanju i usavrSavanju mladih stru¢njaka za
odnose s javnoséu

— osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

— obavlja najslozenije poslove i zadatke koji unapreduju komunikacijsku djelatnost i odnose s
javno$éu muzeja te prezentira muzejsku struku u cjelini

— izraduje i vodi sloZene projekte vezane uz odnose s javnoscu a posebno one koji se prijavljuju
na EU fondove

— izraduje strategije Muzeja te koordinira njihovu implementaciju u svom podrucju djelovanja

— 1zraduje strucne studije 1 elaborate iz svog djelokruga rada najslozenijeg karaktera

— organizira stru¢ni rad primjenjujuci najsloZenije 1 najsuvremenije metode kako bi kvaliteta
poslova iz njegovog djelokruga rada u Muzeju bila na najvisoj razini

— organizira predstavljanje muzejskih sadrzaja, aktivnosti, muzejske grade i dokumentacije
posjetiteljima 1 korisnicima

— nadzire 1 usmjerava strucni rad i usavrSavanje mladih kadrova, te daje upute za unapredenje
komunikacijskih medija, edukativne i promidzbene programe Muzeja.

21. VISI VODITELJ ODNOSA S JAVNOSCU
Uvjeti radnog mjesta:

— visoka stru¢na sprema (VSS) ekonomskog usmjerenja, komunikacija ili odnosa s javnoséu

— raspored na radno viseg voditelja odnosa s javnos¢u nakon ispunjenja uvjeta sukladno Zakonu
o muzejima, Pravilniku o stru¢nim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj
djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja te op¢em aktu muzeja kojim se propisuju
uvjeti 1 nacin stjecanja ovog zvanja

Opis radnog mjesta:

— vodi promidzbu Muzeja u cjelokupnoj djelatnosti u suradnji s tiskanim i elektronskim
medijima

— osmisljava komunikacijsku strategiju 1 stratesko pozicioniranje Muzeja

— administrira i promovira projekte koje provodi Muzej

— pribavlja sponzorstva i donacije te sudjeluje u njihovom ugovaranju

— suraduje u organiziranju popratnih muzejskih manifestacija uz izlozbe (tribine, predavanja,
koncerti, promocije knjiga i sl.)

— suraduje s turistiCkim savezima, agencijama i turisticko-informativnim centrima

— odgovara za zaduzena sredstva rada

— sudjeluje u pripremi i realizaciji programa institucionalne promocije (oglasavanje, promotivni
materijali, promotivne prezentacije - dogadanja, specijalizirani sajmovi, gostovanja i sl.)

— suraduje s muzejskim savjetnikom za mati¢nu djelatnost te obavlja poslove u svezi mati¢nosti
iz svog djelokruga rada

— izgraduje imidZ Muzeja kroz online PR na platformama drustvenih mreza i web stranice
Muzeja

— administrira i promovira projekte koje provodi Muzej
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— sudjeluje na otvorenjima izlozbi i drugim dogadanjima u Muzeju

— organizira i koordinira povremeni rad studenata

— organizira najam muzejskih prostora uz odobrenje ravnatelja

— suraduje s turistickim savezima, agencijama i turisticko-informativnim centrima

— odrzava javna predavanja i stru¢ne veze u Muzeju i izvan njega

— sudjeluje u animiranju muzejske djelatnosti prema srodnim ustanovama

— suraduje s medijima, dogovara i koordinira gostovanja u medijima ostalih djelatnika muzeja
— 1izvjestava sponzore i donatore o realizaciji programa u koje su ukljuceni,

— obavlja analize od interesa i potreba za posjet Muzeju

— osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

— koordinira rad s drugim djelatnicima zaduZenih za komunikacije 1 odnose s javnoS¢u

— 1nicira 1 provodi projekte koji doprinose boljim komunikacijama s posjetiteljima 1 vanjskim
korisnicima kao 1 napretku djelatnosti Muzeja u cjelini,

— sudjeluje u izradi prijedloga aktivnosti iz svog djelokruga rada i provodi poslove na njihovoj
implementaciji

— prenoSenjem stru¢nog znanja doprinosi obrazovanju 1 usavrSavanju mladih stru¢njaka za
odnose s javnoscu.

22. VODITELJ ODNOSA S JAVNOSCU
Uvjeti radnog mjesta:

— visoka stru¢na sprema (VSS) ekonomskog usmjerenja, komunikacija ili odnosa s javnoséu
— najmanje 2 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Opis radnog mjesta:

— vodi promidzbu Muzeja u cjelokupnoj djelatnosti u suradnji s tiskanim i elektronskim
medijima

— osmisljava komunikacijsku strategiju 1 stratesko pozicioniranje Muzeja

— administrira i promovira projekte koje provodi Muzej

— pribavlja sponzorstva i donacije te sudjeluje u njihovom ugovaranju

— suraduje u organiziranju popratnih muzejskih manifestacija uz izlozbe (tribine, predavanja,
koncerti, promocije knjiga i sl.)

— suraduje s turistiCkim savezima, agencijama i turisticko-informativnim centrima

— odgovara za zaduzena sredstva rada

— sudjeluje u pripremi i realizaciji programa institucionalne promocije (oglasavanje, promotivni
materijali, promotivne prezentacije - dogadanja, specijalizirani sajmovi, gostovanja i sl.)

— suraduje s muzejskim savjetnikom za mati¢nu djelatnost te obavlja poslove u svezi mati¢nosti
iz svog djelokruga rada

— izgraduje imidZ Muzeja kroz online PR na platformama drustvenih mreza i web stranice
Muzeja

— administrira i promovira projekte koje provodi Muzej

— sudjeluje na otvorenjima izlozbi i1 drugim dogadanjima u Muzeju
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— organizira i koordinira povremeni rad studenata

— organizira najam muzejskih prostora uz odobrenje ravnatelja

— suraduje s turistickim savezima, agencijama i turisticko-informativnim centrima

— odrzava javna predavanja i stru¢ne veze u Muzeju i izvan njega

— sudjeluje u animiranju muzejske djelatnosti prema srodnim ustanovama

— suraduje s medijima, dogovara i koordinira gostovanja u medijima ostalih djelatnika muzeja
— izvjestava sponzore i donatore o realizaciji programa u koje su ukljuceni,

— obavlja analize od interesa i potreba za posjet Muzeju.

23. MUZEJSKI INFORMATICAR - SAVJETNIK
Uvjeti radnog mjesta:

— visoka stru¢na sprema (VSS) tehnickog usmjerenja; informatika, elektrotehnika, racunarstvo,
matematika

— raspored na radno mjesto muzejski informaticar - savjetnik nakon ispunjenja uvjeta sukladno
Zakonu o muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u
muzejskoj djelatnosti te uvjetima i1 nacinu njihova stjecanja te opéem aktu muzeja kojim se
propisuju uvjeti 1 na¢in stjecanja ovog zvanja

Opis radnog mjesta:

— brine o informatickoj opremi 1 sklopovlju korisnika

— otvara i upravlja korisnickim raCunima na raznim servisima

— pomaze zaposlenicima u radu s raunalnom opremom i programima

— brine o operacijskim sustavima, instalaciji, nadogradnji i licencama

— razvija i odrzava informacijske servise (web, baze podataka, LDAP, itd.)

— arhivira podatke [engl. backup]

— planira i razvija informaticku infrastrukturu Muzeja (lokalnu mrezu, WiFi, servere i ostalo
sklopovlje, itd.)

— strucno se usavrSava - prati stru¢nu literaturu, pohada strucne tecajeve, skupove 1 sl.

— brine 1 upravlja mreznim posluziteljima Muzeja (Sto obuhvaca poslove instalacije,
konfiguracije 1 odrzavanja mreznih posluzitelja - raCunalnih sustava na kojima pocivaju javni
1 privatni mrezni informacijski servisi Muzeja)

— programiranje plc-uredaja TAC sustava grijanja/hladenja, sustava rasvjete izlozbenog
prostora, RGBW rasvjete prizemlja i procelja, rasvjete multimedijalne dvorane

— razvija i implementira sigurnosnu politiku informacijskih sustava

— suraduje sa voditeljem maticne djelatnosti te obavlja poslove u svezi maticnosti iz svog
djelokruga rada

— predlaZe plan 1 program i podnosi izvjeS¢e ravnatelju o ostvarivanju plana i programa iz svog
djelokruga rada

—  koordinira rad s drugim djelatnicima zaduZenih za informati¢ku djelatnost

— inicira i provodi projekte koji doprinose unapredenju informatic¢kih tehnologija i dostupnost
elektronickih sadrzaja posjetiteljima i vanjskim korisnicima kao i napretku djelatnosti Muzeja
u cjelini,
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— sudjeluje u izradi prijedloga aktivnosti iz svog djelokruga rada i provodi poslove na njihovoj
implementaciji,

— prenoSenjem stru¢nog znanja doprinosi obrazovanju i usavrSavanju mladih stru¢njaka za
informatiku.

— osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

— obavlja najslozenije poslove i zadatke koji unapreduju informaticku podrsku i cjelokupnu
informatizaciju muzeja te muzejsku struku u cjelini

— izraduje i vodi slozene projekte vezane uz svoje podrucje djelovanja a posebno one koji se
prijavljuju na EU fondove

— 1zraduje strategije Muzeja te koordinira njihovu implementaciju u svom podrucju djelovanja

— 1zraduje strucne studije 1 elaborate iz svog djelokruga rada najsloZenijeg karaktera

— organizira stru¢ni rad primjenjujuéi najsloZenije 1 najsuvremenije metode kako bi kvaliteta
poslova iz njegovog djelokruga rada u Muzeju bila na najvisoj razini

— organizira predstavljanje muzejskih sadrzaja, aktivnosti, muzejske grade 1 dokumentacije
posjetiteljima 1 korisnicima koriste¢i najsuvremenije informati¢ke tehnologije

— nadzire 1 usmjerava strucni rad i usavrSavanje mladih kadrova, te daje upute za unapredenje
informatickih tehnologija u Muzeju.

24, VISI MUZEJSKI INFORMATICAR
Uvjeti radnog mjesta:

— visoka stru¢na sprema (VSS) tehnickog usmjerenja; informatika, elektrotehnika, racunarstvo,
matematika

— raspored na radno mjesto visi muzejski informati¢ar nakon ispunjenja uvjeta sukladno Zakonu
0 muzejima, Pravilniku o stru¢nim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj
djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja te opéem aktu muzeja kojim se propisuju
uvjeti 1 nacin stjecanja ovog zvanja

Opis radnog mjesta:

— brine o informati¢koj opremi i sklopovlju korisnika

— otvara i upravlja korisni¢kim ra¢unima na raznim servisima

— pomaze zaposlenicima u radu s raCunalnom opremom i programima

— brine o operacijskim sustavima, instalaciji, nadogradnji i licencama

— razvija i odrZava informacijske servise (web, baze podataka, LDAP, itd.)

— arhivira podatke [engl. backup]

— planira i razvija informati¢ku infrastrukturu Muzeja (lokalnu mreZzu, WiFi, servere 1 ostalo
sklopovlje, itd.)

— strucno se usavrSava - prati stru¢nu literaturu, pohada strucne tecajeve, skupove i sl.

— brine 1 upravlja mreZznim posluziteljima Muzeja (Sto obuhvaca poslove instalacije,
konfiguracije i odrZzavanja mreznih posluzitelja - racunalnih sustava na kojima pocivaju javni
1 privatni mrezni informacijski servisi Muzeja)
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programiranje plc-uredaja TAC sustava grijanja/hladenja, sustava rasvjete izloZbenog
prostora, RGBW rasvjete prizemlja i procelja, rasvjete multimedijalne dvorane

razvija i implementira sigurnosnu politiku informacijskih sustava

suraduje sa voditeljem mati¢ne djelatnosti te obavlja poslove u svezi mati¢nosti iz svog
djelokruga rada

predlaze plan i program i podnosi izvjesce ravnatelju o ostvarivanju plana i programa iz svog
djelokruga rada

osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

koordinira rad s drugim djelatnicima zaduzenih za informaticku djelatnost

inicira 1 provodi projekte koji doprinose unapredenju informatickih tehnologija 1 dostupnost
elektronickih sadrZaja posjetiteljima 1 vanjskim korisnicima kao 1 napretku djelatnosti Muzeja
u cjelini,

sudjeluje u izradi prijedloga aktivnosti iz svog djelokruga rada i provodi poslove na njihovoj
implementaciji,

prenosSenjem strucnog znanja doprinosi obrazovanju i usavrSavanju mladih stru¢njaka za
informatiku.

25. MUZEJSKI INFORMATICAR

Uvjeti radnog mjesta:

— visoka stru¢na sprema (VSS) tehnickog usmjerenja; informatika, elektrotehnika, racunarstvo,

matematika

— najmanje 2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Opis radnog mjesta:

brine o informati¢koj opremi i sklopovlju korisnika

otvara i upravlja korisnickim racunima na raznim servisima

pomaze zaposlenicima u radu s raCunalnom opremom i programima

brine o operacijskim sustavima, instalaciji, nadogradnji i licencama

razvija i odrzava informacijske servise (web, baze podataka, LDAP, itd.)

arhivira podatke [engl. backup]

planira i razvija informati¢ku infrastrukturu Muzeja (lokalnu mrezu, WiFi, servere i ostalo
sklopovlje, itd.)

struéno se usavrSava - prati stru¢nu literaturu, pohada stru¢ne tecajeve, skupove 1 sl.

brine 1 upravlja mreZnim posluziteljima Muzeja (Sto obuhvaca poslove instalacije,
konfiguracije i1 odrZzavanja mreznih posluzitelja - racunalnih sustava na kojima pocivaju javni
1 privatni mreZni informacijski servisi Muzeja)

programiranje plc-uredaja TAC sustava grijanja/hladenja, sustava rasvjete izlozbenog
prostora, RGBW rasvjete prizemlja i procelja, rasvjete multimedijalne dvorane

razvija i implementira sigurnosnu politiku informacijskih sustava

suraduje sa voditeljem maticne djelatnosti te obavlja poslove u svezi mati¢nosti iz svog
djelokruga rada
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— predlaze plan i program i podnosi izvjes¢e ravnatelju o ostvarivanju plana i programa iz svog
djelokruga rada.

26. TAJNIK USTANOVE 1
Uvjeti radnog mjesta:

— visoka stru¢na sprema (VSS) pravnog ili upravnog usmjerenja
— najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
— razvijene komunikacijske 1 organizacijske sposobnosti

Opis radnog mjesta:

— organizira i vodi te obavlja pravne 1 administrativne poslove Muzeja

— prati zakone i druge propise koji se odnose na rad Muzeja te daje prijedloge za njihovu
primjenu

— izraduje nacrte svih opcih akata Muzeja, te brine o njithovom utvrdivanju, donoSenju,
oglasavanju 1 provodenju

— upozorava ravnatelja na eventualne propuste i neuskladenost sa zakonima i opéim aktima
Mugzeja te brine za uskladenost akata ustanove s propisima

— provodi sve zadatke Muzeja u svezi s promjenama upisa u sudski registar

— daje prijedlog za izmjene i dopune op¢ih akata prema promjenama zakona i1 drugih propisa

— pruza pravnu pomo¢ ravnatelju, Upravnom vije¢u i Stru¢nom vijecu, te po potrebi i drugim
radnim tijelima

— pruza pravnu pomo¢ svim zaposlenicima u Muzeju radi ostvarivanja njihovih radnih prava

— prati i pravovremeno obavjeStava ravnatelja i po potrebi sve djelatnike o zakonskim i drugim
propisima od znacenja za djelatnost Muzeja

— vodi personalnu evidenciju djelatnika Muzeja

— izraduje sve vrste ugovora, te po potrebi prati njthovo provodenje

— vodi poslove vezane uz pitanja radnog odnosa

27. VODITELJ FINANCIJSKIH I RACUNOVODSTVENIH POSLOVA 1
Uvjeti radnog mjesta:
— visoka stru¢na sprema (VSS) ekonomskog usmjerenja

— najmanje 3 godina radnog iskustva na raCunovodstveno-knjigovodstvenim poslovima
— razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis radnog mjesta:
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organizira, koordinira, nadzire i sudjeluje u obavljanju cjelokupnog rada racunovodstva u

skladu s Zakonom o proracunu, Pravilnikom o proracunskom racunovodstvu i racunskom
planu, propisima i op¢im aktima Muzeja, te je duzan upozoriti ravnatelja na eventualne
povrede i propuste vezane za cjelokupni rad racunovodstva

redovito prati zakonske i ostale propise koji se odnose na financijsko i ra¢unovodstveno

poslovanje Muzeja i njihovu primjenu, strué¢nu literaturu i sl.

pruza stru¢nu pomo¢ i daje misljenje o stru¢nim pitanjima ravnatelju i drugim zaposlenicima

Ustanove te sudjeluje u organizaciji i realizaciji aktivnosti Ustanove

vodi financijsko knjigovodstvo, te odgovara za azurno, uredno i to¢no knjizenje poslovnih

dogadaja

kontira dokumentaciju za knjiZzenje
izraduje financijsko-planske analize poslovanja Muzeja
sastavlja financijske izvjeStaje prema Pravilniku o financijskom izvjeStavanju u

proracunskom ra¢unovodstvu

suraduje s bankama i ostalim financijskim institucijama

brine 1 osigurava to¢an obracun placa

brine o to€nom obracunu i izvrSenju obveza prema drzavi

uskladuje financijska sredstva s njithovim izvorima 1 namjenom, te vrsi kontrolu likvidnosti
rjeSava svu postu u svezi s racunovodstvenim problemima

pruza strucne savjete ostalim djelatnicima u ra¢unovodstvu

predlaze ravnatelju i tajniku odgovaraju¢e mjere da bi se uklonili pojedini problemi,

unaprijedilo poslovanje i raspolaganje s imovinom Muzeja

28.

azurno prati naplatu potrazivanja i dugovanja
vodi brigu o arhiviranju knjigovodstvenih isprava i poslovnih knjiga.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE NA
PROJEKTIMA

Uvjeti radnog mjesta:

visoka stru¢na sprema (VSS) pravnog ili upravnog usmjerenja
najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis radnog mjesta:

obavlja pravne, administrativne i srodne poslove vezane uz projekte Muzeja

priprema projekte, programe i inicijative te prati pravila i procedure ugovornih tijela te
savjetuje ostale sudionike projekta o pitanjima iz svog djelokruga rada

priprema i izraduje pravnu dokumentaciju vezanu uz projekte Muzeja

priprema, provodi, uspostavlja i upravlja postupcima javne i jednostavne nabave prema
zakonu, ostalim propisima, uputama nadleznih tijela i programskim pravilima, u suradnji s
ostalim zaposlenicima i vanjskim suradnicima Muzeja

prati i osigurava postivanje procedura, planiranje i provedbu nadzornih posjeta i ostalih
kontrola projekata te redovito izvjeS¢ivanje o njima
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— osigurava odgovarajuée pohranjivanje i cuvanje dokumentacije projekta

— priprema potrebne obrasce, izjave i dopise

— osigurava pravovremeno i odgovarajucée izvjeSc¢ivanje sukladno propisima i uputama osnivaca
ili ugovornih tijela

— suraduje s projektnim partnerima i ostalim ugovarateljima

— obraduje i arhivira dokumentaciju

— izraduje i kontrolira dopise, ugovore i ostale akte Muzeja

— obavlja ostale pravne, kadrovske i administrativne poslove Muzeja.

29. STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE
Uvjeti radnog mjesta:

— visoka stru¢na sprema (VSS) u podruc¢ju povezanom sa zadacima pojedinog projekta/ projekata
1 projektnim duZnostima
— razvijene komunikacijske 1 organizacijske sposobnosti

Opis radnog mjesta:

— provodenje procedure pripreme 1 prijave projektnih prijedloga te izvjeS¢ivanja prema
nadleznim projektnim tijelima

— redovna komunikacija na jeziku projekta, programa ili inicijative u govoru i pismu

— usuradnji s voditeljem projekta upravlja, planira i provodi projektne aktivnosti

— usuradnji s voditeljem projekta rasporeduje poslove i daje upute za provedbu Programa i prati
njegovo izvrsavanje

— komunikacija s projektnim partnerima, stru¢njacima i izvrsiteljima o pitanjima povezanima s
projektnim aktivnostima

— s voditeljem organizira izradu nacrta pozivnih pisama, dnevnog reda sastanaka itd.

— koordinacija logistickih i upravnih planova za sastanke, treninge, radionice, studijske posjete i
druge projektne aktivnosti

— s voditeljem projekta sudjeluje u nadzoru proracuna i upravljanje njegovom provedbom

— ovisno o potrebama pojedinog projekta sudjeluje u izradi nacrta izvje$¢a i nadzor/evaluaciju
odgovarajucih projektnih aktivnosti

— ovisno o potrebama projekta sudjeluje u suradnji s projektnim partnerima, posebice s
ugovornom organizacijom u podrucju upravnih i financijskih zahtjeva

— sudjeluje u nadzoru rada vanjskih pruzatelja usluga koji su zaposleni kako bi izvrsili posebne
projektne aktivnosti

— provedba aktivnosti na terenu

— izvrSava sve druge duznosti koje budu potrebne u interesu projekta

— ovisno o obrazovnom profilu, sudjeluje u znanstveno-istrazivackom radu, u uredivanju
znanstvenih i struénih publikacija i provodenju znanstvenih i stru¢nih projekata.

30. STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME
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Uvjeti radnog mjesta:

visoka stru¢na sprema (VSS) prirodoslovnog usmjerenja,
najmanje 2 godine radnog iskustva u prirodoslovnoj struci
organizacijske i komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu

Opis radnog mjesta:

suraduje i pruza stru¢nu pomo¢ kustosima prilikom osmisljavanju pojedinih programa Muzeja
u svom stru¢nom podrucju

suraduje 1 pruza strunu pomoc¢ prilikom prikupljanja, sredivanja, Cuvanja, obrade 1
prezentacije muzejske grade

suraduje s kustosima oko izrade koncepcija i realizacije povremenih izlozbi 1 stalnog postava
Muzeja

pruza stru¢nu pomo¢ i informacije u okviru djelokruga svoga rada

po potrebi obavlja stru¢na vodstva kroz stalni postav 1 povremene izlozbe Muzeja

sudjeluje u poslovima izdavacke djelatnosti

suraduje sa stru¢nim djelatnicima prilikom pripreme programa stru¢ne i muzejske izobrazbe u
Muzeju i drugim srodnim ustanovama

strucno se usavrsava te sudjeluje u stru¢nim skupovima i po potrebi ih organizira te kontaktira
sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

predlaze plan i program rada i podnosi izvjes¢e voditelju o ostvarivanju plana 1 programa iz
svog djelokruga rada

suraduje sa ostalim djelatnicima muzeja U znanstveno-istrazivackom radu, provodenju
znanstvenih i stru¢nih programa i projekata te u uredivanju znanstvenih i stru¢nih publikacija
te studija.

31. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKO- RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Uvjeti radnog mjesta:

— visoka stru¢na sprema (VSS) s minimalno 2 godine radnog iskustva na ra¢unovodstvenim

poslovima

— organizacijske 1 komunikacijske vjestine te sklonost timskom radu

Opis radnog mjesta:

suraduje s voditeljem financijskih i racunovodstvenih poslova u obavljanju svih poslova
racunovodstva u skladu s Zakonom o proracunu, Pravilnikom o prora¢unskom ra¢unovodstvu
1 ratunskom planu, propisima i op¢im aktima Muzeja

kontira dokumentaciju za knjizenje

suraduje na izradi financijsko-planske analize poslovanja Muzeja

sudjeluje u sastavljanju financijskih izvjestaja prema Pravilniku o financijskom izvjeStavanju
u proracunskom rac¢unovodstvu

brine i osigurava to¢an obracun placa uz kontrolu voditelja financijskih i ra¢unovodstvenih
poslova
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— brine o tofnom obratunu i izvrSenju obveza uz kontrolu voditelja financijskih i
racunovodstvenih poslova

— sudjeluje u rjesava poste u svezi s racunovodstvenim problemima

— pomaze na poslovima knjiZenja i blagajne

— prati naplatu potrazivanja i dugovanja

— po potrebi obavlja bezgotovinska i gotovinska plac¢anja

— vodi blagajnicki dnevnik

— po potrebi knjizi ulazne i izlazne raune, bankovne izvode, blagajne i temeljnice

— knjizi place djelatnika pojedinacno po karticama

— obavlja arhivske i1 druge administrativne poslove raCunovodstva.

32. STRUCNI VODIC
Uvjeti radnog mjesta:

— visoka stru¢na sprema (VSS) prirodoslovnog usmjerenja
— 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

Opis radnog mjesta:

— provedba vodstava posjetitelja pojedinacno i u grupama po stalnom postavu i povremenim
izlozbama Muzeja

— demonstriranje i tumacenje izloZenih tematskih cjelina i eksponata prilikom vodstava

— Cuvanje stalnog postava i povremenih izlozbi

— suradnja s muzejskim pedagozima i voditeljima u vezi stru¢nih vodstava

— briga o pravilnom koriStenju audio, video i druge opreme koju Muzej koristi kao muzeografsku
opremu ili opremu za demonstracije te obavjestavanje nadleznih o uo¢enim nedostacima

— po potrebi vodenje i pomaganje na pedagoskim radionicama i na tehnickim poslovima u
muzeju

33. SURADNIK U PRODAJI

Uvjeti radnog mjesta:

— visa struéna sprema (VSS)
— najmanje 2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Opis radnog mjesta:

— odabir i nabava prodajnog asortimana

— organizacija i koordinacija produkcije i nabave artikala namijenjenih direktnoj i komisijskoj
prodaji te prodaji putem web shopa

— organizacija, provodenje i vodenje dokumentacije promotivnih dogadanja vezanih uz prodajni
asortiman
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— svakodnevna komunikacija s dobavlja¢ima, vezano uz narudzbe, dostavnice, ugovore i povrate
artikala

— kontaktiranje komitenata i komisionara

— kontrola rac¢una, usporedivanje s dostavnicama, narudzbenicama i ugovorima

— rjeSavanje reklamacija kupaca

— vodenje kontrole evidencije o prihodima i rashodima muzejske prodavaonice i ostalih
prodajnih mjesta (ekonomat, komisijska prodaja)

— sastavljanje i podnoSenje izvjestaja o prihodima i rashodima muzejske prodavaonice

— koordiniranje prodaje artikala muzejske prodavaonice za druge komisionare (HPM u statusu
komitenta)

— koordinacija 1 organizacija povrata robe prema svim dobavlja¢ima uz prijedlog za raskid
ugovora

— kontrola 1 organizacija radnih zadataka za ostale prodavace

— izrada uputa i informacija vezanih za posao prodavaca

— koordinacija i kontrola obracuna prodaje publikacija i suvenira

— koordinacija 1 organiziranje postavljanja promotivnih Standova s artiklima iz muzejske
prodavaonice tijekom otvaranja izlozbi i projekata HPM-a

— koordinacija odrzavanja programskog sustava za prodaju i kontrolu asortimana unutar
muzejske prodavaonice

— uredivanje 1 azuriranje sadrzaja web shopa, stavljanje novih proizvoda na web, naplata i
priprema proizvoda za krajnjeg kupca

— pracenje zakonske regulative vezane uz podrucje trgovine i fiskalizacije

— obavljanje svih poslova iz djelokruga rada prodavaca odnosno referenta prodaje.

34. SURADNIK ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE
Uvjeti radnog mjesta:

— viga struéna sprema (VSS)
— najmanje 2 godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima

Opis radnog mjesta:

— komunicira sa strankama, daje informacije i obavlja kontakte sa strankama (telefonski i
0sobno)

— saziva sastanke po nalogu ravnatelja

— vodi zapisnike sa sastanaka i sjednica Muzejskog vijeca

— prati i rjeSava upite vanjskih korisnika putem muzejske elektronicke poste (e- maila)

— obavlja poslove korespondencije

— obavlja poslove prijepisa za ravnatelja, tajnika i raCunovodstvo, a po potrebi i za druge
zaposlenike Muzeja (ugovori, programi rada, dopisi, tabele i sl.)

— obavlja prijepis i objedinjavanje izvjeStaja

— obavlja i sve ostale poslove prijepisa Sto podrazumijeva i pisanje na stranom jeziku

— organizira otpremu poste i cjelokupne dostave, vodi blagajne postarine i rasporedivanje poste

— vodi uredsko poslovanje Muzeja i pismohrane
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— vodi evidencije o mirovinskom i zdravstvenom osiguranju, o koriStenju sluzbenog vozila,
godisnjih odmora i mobitela
— prikuplja ponude i nabavlja uredski materijal te obavlja druge sli¢ne poslove.

35. VISI MUZEJSKI TEHNICAR
Uvjeti radnog mjesta:

— srednja struéna sprema (SSS) / visa struéna sprema (VSS)
— struéno zvanje visi muzejski tehniar prema Pravilniku o stru¢nim muzejskim zvanjima i
drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima 1 nacinu njihova stjecanja

Opis radnog mjesta:

— pod vodstvom kustosa, ovisno o vrsti muzejske grade, dokumentira, preparira, konzervira 1 titi
muzejsku gradu

— obavlja tehnicke poslove pri realizaciji 1 odrzavanju izlozbi i stalnog postava

— pod vodstvom kustosa sudjeluje u terenskom prikupljanju i laboratorijskoj obradi materijala

— pod vodstvom kustosa skrbi o nabavci i odrzavanju potrebnog materijala 1 instrumentarija

— pruza pomo¢ kustosima pri tehnickoj obradi fundusa u depou i kod njegova izlaganja

— predlaze plan 1 program rada i podnosi izvjes¢e voditelju Odjela o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada

— osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

— sudjeluje u fotografiranju i snimanju muzejske grade

— organizira strucno — tehnicke poslove vezane uz postav izlozbi

— pomaze kustosima u pripremi materijala za izlozbe, istrazivanja isl.

— brine o urednosti i izgledu stalnog postava i svih pratecih prostora za posjetitelje.

36. MUZEJSKI TEHNICAR
Uvjeti radnog mjesta:

— srednja stru¢na sprema (SSS)

— struéno zvanje muzejski tehni¢ar odnosno obaveza stjecanja navedenog zvanja u roku od 18
mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa sukladno Pravilniku o stru¢nim muzejskim
zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja

Opis radnog mjesta:

— pod vodstvom kustosa, ovisno o vrsti muzejske grade, dokumentira, preparira, konzervira i $titi
muzejsku gradu

— obavlja tehnicke poslove pri realizaciji 1 odrzavanju izlozbi i stalnog postava

— pod vodstvom kustosa sudjeluje u terenskom prikupljanju i laboratorijskoj obradi materijala

— pod vodstvom kustosa skrbi o nabavci i odrzavanju potrebnog materijala i instrumentarija
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— pruza pomo¢ kustosima pri tehni¢koj obradi fundusa u depou i kod njegova izlaganja
— predlaze plan i program rada i podnosi izvjes¢e voditelju Odjela o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada

37. VISI PREPARATOR

Uvjeti radnog mjesta:

— srednja stru¢na sprema (SSS) / visa struéna sprema (VSS)
— stru¢no muzejsko zvanje visi preparator prema Pravilniku o stru¢nim muzejskim zvanjima i
drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima 1 nacinu njihova stjecanja

Opis radnog mjesta:

— pod vodstvom kustosa, ovisno o vrsti muzejske grade, preparira, konzervira, restaurira 1 Stiti
muzejsku gradu te skrbi o opéem stanju muzejske grade

— vodi evidenciju o prepariranju i restauriranju grade te voditelju Odjela podnosi pisana izvjes¢a
0 provedenim postupcima

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

— pomaze u stvaranju 1 odrzavanju 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 izvjeS¢e o ostvarivanju plana i programa iz svog djelokruga rada
— strucno se usavrSava

— osim navedenih poslova obavlja i sljedece:

— suraduje sa muzejskim maticarom te obavlja poslove u vezi s maticnosti iz svog djelokruga
rada

— suraduje sa stru¢njacima srodnih ustanova u svom podrucju djelovanja

— organizira i koordinira preparatorske poslove te daje upute i preporuke preparatorima o
metodama i tehnologiji rada

— pod vodstvom kustosa koordinira metode i naCine odabira grade za preparaciju i restauraciju.

38. PREPARATOR

Uvjeti radnog mjesta:

— srednja stru¢na sprema (SSS)

— struéno muzejsko zvanje preparator odnosno obaveza stjecanja navedenog zvanja u roku od 18
mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa prema Pravilniku o stru¢nim muzejskim zvanjima

i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja

Opis radnog mjesta:
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pod vodstvom kustosa, ovisno o vrsti muzejske grade, preparira, konzervira, restaurira i Stiti
muzejsku gradu te skrbi o opéem stanju muzejske grade

vodi evidenciju o prepariranju i restauriranju grade te voditelju Odjela podnosi pisana izvjesc¢a
0 provedenim postupcima

pod vodstvom kustosa skrbi o nabavci i odrzavanju potrebnog materijala i instrumentarija
pomaze u stvaranju i odrzavanju 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 izvjesce o ostvarivanju plana i programa iz svog djelokruga rada
struéno se usavrSava

39. VISI ORGANIZATOR TEHNIKE

Uvjeti radnog mjesta:

srednja stru¢na sprema (SSS) tehni¢kog usmjerenja
najmanje 5 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

Opis radnog mjesta:

vodi i koordinira tehni¢ke poslove te poslove opremanja i odrzavanja objekata te osiguranja
objekata

sudjeluje na koordinacijama i sastancima u okviru svog djelokruga rada unutar Muzeja, s
osnivacem Muzeja ili drugim investitorima odrzavanja

izraduje program rada iz svog djelokruga i izvjesc¢e o izvrSenju programa

vodi brigu o redovitim pregledima, ispitivanjima, servisiranju i popravcima gradevinskog
dijela objekta i svih sustava i opreme ugradenih u objekte HPM-a (Muzej, Cuvaonicu fundusa
HPM-a) sto osobito ukljucuje sustav grijanja, hladenja i ventilacije, elektri¢ne instalacije slabe
i jake struje, strukturno kabliranje, serverska soba, sustav rasvjete, automatskih vrata, rolo-
vrata, dizala, pokretnih stuba, dizelskih agregata, ups-a i ostalo.

pravovremeno predlaze tajniku i ravnatelju neophodne gradevinsko-obrtnicke popravke na
zgradama, kao 1 nuzne radove na pojedinim ugradenim sustavima koji su neophodni za
funkcioniranje zgrade

odgovara za radionicu i skladiSte dijelova i potroSnog materijala;

po potrebi izraduje plan rada u smjenama, plan dezurstava i preraspodjelu radnog vremena
djelatnika ¢iji rad koordinira;

u suradnji s ravnateljem i tajnikom predlaze vanjsku tehnicku pomo¢ (izbor tvrtki ili suradnika)
zaprima tehnicke liste sa zahtjevima za tehni¢ku podrSku programskim aktivnostima
sudjeluje u definiranju obujma tehnicke podrske sukladno tehni¢kim 1 ljudskim moguénostima
organizira i osigurava nesmetano funkcioniranje sustava ugradenih u zgradu Muzeja i tehnicke
podrske programskim aktivnostima pravovremenim planiranjem svih aktivnosti iz svog
djelokruga te preraspodjelom radnog vremena i zaduzenja djelatnika

organizira ¢iS¢enja Muzeja a u slucaju hitnih popravaka i vecih iznosa troSkova prethodno
obavjesStava ravnatelja
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— vodi brigu o osnovnom odrzavanju vozila i brigu o redovitom tehnickom pregledu
— vozi sluzbena muzejska vozila po nalogu ravnatelja.

40. TEHNICAR ODRZAVANJA
Uvjeti radnog mjesta

— srednja stru¢na sprema (SSS) — tehnicki smjer (elektronicar/elektricar/strojar)
— najmanje 2 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

Opis radnog mjesta:

— prati rad elektro-strojarskih postrojenja

— kontrolira rad Centralnog nadzornog upravljackog sustava (CNUS)

— kontrolira ispravnost mikroklime i obavlja potrebna podesavanja sustava grijanja i hladenja

— prati rad energetskih i upravljackih ormara sustava grijanja, hladenja i ostalih sustava u CNUS-
u

— kontrolira ispravnost rada upravljacke elektronike sustava grijanja i hladenja te ostalih sustava
u CNUS-u

— kontrolira ispravnost strukturnoga kabliranja sustava u CNUS-u

— obavlja periodi¢ne preglede postrojenja

— popravlja manje elektro-strojarske kvarove

— obavlja manje popravke uredaja i instalacija.

41. RACUNOVODSTVENI REFERENT
Uvjeti radnog mjesta:

— srednja strucna sprema (SSS) ekonomskog smjera
— najmanje 2 godine radnog iskustva u poslovima racunovodstva i knjigovodstva

Opis radnog mjesta:

— obavlja bezgotovinska 1 gotovinska placanja

— vodi blagajnicki dnevnik

— obavlja poslove vezane za obracun, isplatu i knjiZenje nov€anih primanja zaposlenika u
Muzeju

— knjizi ulazne i izlazne raune, bankovne izvode, blagajne i temeljnice

— piSe virmanske naloge, ¢ekove 1 putne naloge i vodi evidenciju istih

— obracunava i ispostavlja putne naloge

— obavlja uplate i isplate

— evidentira prodaju publikacija, ulaznica i ostalih muzejskih suvenira putem blagajnickog
dnevnika

— knjizi place djelatnika pojedina¢no po karticama

— izraduje statisticka izvjeS¢a vezana uz place
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izraduje predracun i obra¢un amortizacije, osnovnih sredstava, kao i revalorizaciju istih

xS

obavlja arhivske i druge administrativne poslove ra¢unovodstva.

42. RECEPTANT INFORMATOR

Uvjeti radnog mjesta:

srednja stru¢na sprema (SSS)
radno iskustvo od 1 godine na istim ili sli¢nim poslovima

Opis radnog mjesta:

daje informacije strankama i posjetiteljima Muzeja

prima posjetitelje, najavljuje dolaske

prima, evidentira i prenosi telefonske poruke

prodaje i obracunava ulaznice, vodi njihovu evidenciju, te obavlja ostale naplate
sastavlja blagajnicko izvjesce

obavlja sve poslove vezane uz portu, nadzor nad alarmom, signalizacijom i dr.
vodi evidenciju i nadzor nad posjetiteljima u zgradi

prema potrebi zaprima garderobu

prema potrebi pruza pomo¢ stru¢nom i tehnickom osoblju.

43. CUVAR DEPOA

Uvjeti radnog mjesta:

niZa stru¢na sprema (NSS)

Opis radnog mjesta:

pazi na sigurnost i uvjete u muzejskim depoima i obavjeStava nadredene o bilo kakvim
promjenama koje utjecu ili bi mogle utjecati na sigurnost muzejske grade.

obavlja poslove kontrole ulaska i izlaska stranaka i skrbi o zadrzavanju stranaka u zgradi te
obavlja manipulativne poslove s poStanskim i drugim poSiljkama

vrsi vizualni nadzor sigurnosti zgrade te unutarnjih i vanjskih postrojenja i o nepravilnostima
obavjestava voditelja odnosno ravnatelja

prima telefonske pozive i po potrebi prenosi poruke te vrsi interne i vanjske dostave

skrbi o koristenju kljuceva prostorija po utvrdenim zaduZenjima

provjerava razloge dolaska stranaka u prostore Muzeja te ih upucuje u prostorije u koje su
pozvani ili gdje mogu obaviti radnje zbog kojih su dosli

pomaze pri ukrcaju i iskrcaju muzejskog fundusa i ostalih tereta kod prijevoza

pomaze zaposlenicima i ostalim tehniCarima pri fizickim poslovima (pomo¢ pri prijenosu
predmeta i tereta)
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44,

umnozava materijale, te obavlja tehnicke poslove prilikom distribuiranja publiciranog
materijala

radi na ¢uvanju izlozbi, prodaji ulaznica i sl.

SPREMAC

Uvjeti radnog mjesta:

niza stru¢na sprema (NSS)

Opis radnog mjesta:

posprema, odrzava red i €istocu izlozbenih prostorija i namjeStaja, prostora cuvaonica grade,
te radnih prostora Muzeja

odrzava red 1 ¢istocu u svim ostalim prostorima Muzeja ukljucujuéi spremista, stubista i ulazne
prostore, kao 1 dvoriSte Muzeja

po potrebi uz nalog i nadzor stru¢nog 1 pomoc¢nog stru¢nog osoblja obavlja sezonska ¢is¢enja
u ¢uvaonicama muzejske grade

brine o opskrbljenosti, Cuvanju 1 savjesnom troSenju materijala 1 pribora za ciS¢enje o cemu
vodi odgovarajucu evidenciju

po potrebi radi na ¢uvanju izlozbi, prodaji ulaznica, vrsi interne i vanjske dostave i sl.
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