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Temeljem Clanaka 21. i 24. Zakona o muzejima (NN 61/18, 98/19, 114/22),
Clanaka 33., 35., 57., 58. i 60. Statuta Povijesnog i pomorskog muzeja Istre —
Museo storico e navale dell’lstria, Clanka 15. Pravilnika o radu Povijesnog i
pomorskog muzeja Istre — Museo storico e navale dell'lstria, Clanka 46.
Kolektivhog ugovora za zaposlene u Povijesnom i pomorskom muzeju Istre —
Museo storico e navale delllstria i Etnografskom muzeju Istre — Museo
Etnografico dell'lstria, Upravno vije¢e Povijesnog i pomorskog muzeja Istre —
Museo storico e navale dell'lstria (dalie u tekstu: Muzej), na prijedlog
ravnatelja Povijesnog i pomorskog muzeja Istre — Museo storico e navale
dell’Istria, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Povijesnog i pomorskog muzeja
Istre — Museo storico e navale dell’Istria

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Muzeja (u daljnjem tekstu:
Pravilnik), utvrduje se unutarnje ustrojstvo Povijesnog i pomorskog muzeja
Istre — Museo storico e navale dell’Istria (u daljnjem tekstu: Muzej), nazivi
unutarnjih ustrojstvenih jedinica i njihov djelokrug rada, nacin upravijanja tim
jedinicama, nacin rada i naziv radnih mjesta, opis poslova radnih mjesta,
potreban broj izvritelja te uvjeti koje moraju ispunjavati osobe da bi mogle
obavljati poslove radnih mjesta te druga pitanja od znaéaja za rad Muzeja kao
javne ustanove.

Clanak 2.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Muzeja u
ciliu ostvarivanja muzejske djelatnosti i provodenja programa rada Muzeja,
sukladno Pravilniku o struénim i tehnickim standardima za osnivanje i
odredivanje vrste muzeja, za njihov rad te za smjestaj i duvanje muzejske
grade i muzejske dokumentacije (NN 150/2023).

Clanak 3.

Unutarnjim ustrojstvom i sustavom radnih mjesta osigurava se pravilna
podjela rada, te optimalno i ravnomjerno koristenje rada radnika (izvrsitelja).

Clanak 4.

Radnik koji se zapo$ljava u Muzeju, pored opéih uvjeta utvrdenih Zakonom o
radu, mora ispunjavati i uvjete za struéno muzejsko osoblie, utvrdene
Zakonom o muzejima, Statutom, Pravilnikkom o radu Muzeja i ovim
Pravilnikom, kao i ostalim zakonskim i podzakonskim aktima te opéim aktima




Muzeja, s ciliem racionalnog i u¢inkovitog obavljanja djelatnosti i provodenja
programa rada Muzeja.

Pored uvjeta utvrdenih u stavku 1. ovog ¢&lanka, ravnatelj Muzeja moZe za
pojedina radna mjesta pri zaposlenju utvrditi i posebne uvjete koje kandidat
mora ispunjavati.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA
Clanak 5.

Muzej se ustrojava kao jedinstvena pravna cjelina. Ustrojstvene jedinice
Muzeja jesu sluzbe i odjeli Muzeja, s muzejskim zbirkama. Radi obavljanja
odredenog dijela djelatnosti na podrudju Istarske Zupanije Muzej moze, u
slu€aju potrebe, u suradnji s pravnim i fizickim osobama u zemlji i inozemstvu,
ustrojiti institute, fondacije, zaklade i sl., sukladno zakonskim propisima i uz
prethodnu suglasnost Upravnog vijeéa i Osnivaéa.

Clanak 6.

Radi ostvarivanja djelatnosti Muzeja, a na osnovi grade koju Muzej posjeduje,
uspostavljaju se sliedece ustrojstvene jedinice:

1. Sluzba op¢cih poslova
2. Sluzba strucnih poslova
- Odjel za povijest grada Pule
- Odjel srednjovjekovne povijesti Istre
- Odjel novovjekovne povijesti Istre
- Odjel povijesti pomorstva i brodogradnje
- Odjel Kuca fresaka u Draguéu / Casa degli affreschi a Draguccio
- Odjel Kuéa istarskih kastela u Momjanu / Casa dei castelli istriani a
Momiano
- Dokumentacijski odjel
- Odjel muzejske knjiznice
3. Sluzba za zastitu grade
4. Sluzba za odnose s javho$éu
- Pedagos$ki odjel
- Edukativni odjel
- Odjel za marketing

1. SLUZBA OPCIH POSLOVA
Clanak 7.

U Sluzbi opc¢ih poslova obavljaju se poslovi ravnateljstva, tajni$tva, kadrovski
poslovi, financijsko-raéunovodstveni poslovi, poslovi marketinga, informatiéki
poslovi, tehnicki i opéi poslovi te poslovi zastite na radu i zastite od pozara,
osnovna djelatnost Muzeja sukladno zakonskim i pod zakonskim aktima,
op¢im aktima Muzeja i godi$njim programima rada.




Pod poslove Sluzbe opcih poslova spadaju:

- nalozi ravnatelja temeljem ovlasti koje su utvrdene Statutom Muzeja, ovim
Pravilnikom te drugim pravnim aktima Muzeja

- donosenje planskih dokumenata

- kadrovska pitanja

- administrativni i uredski poslovi

- administrativno arhiviranje

- financijska operativa

- ra¢unovodstvo

- financijsko knjigovodstvo

- knjigovodstvo pla¢a

- financijska analiza planova

- financijska izvjeSca

- izdavacka djelatnost

- koordinacija pripreme za tisak svih publikacija

- pracenje realizacije svih publikacija

- evidencija stanja publikacija

- koordinacija i organizacija rukovanja i Cuvanja muzejske grade

- koordinacija s drugim sluzbama Muzeja

- Cuvanje izloZbi, prodaja ulaznica, kataloga, suvenira i sl.

- Cuvanje i odrzavanje objekata i okoli$a

- rukovodenje, odrZavanje i éuvanje tehnickih uredaja

- drugi poslovi koji proizlaze iz zakonskih i podzakonskih propisa

2. SLUZBA STRUCNIH POSLOVA
Clanak 8.

Sluzba stru¢nih poslova sastoji se od 8 unutarnjih jedinica — odjela u kojima je
kroz tematske zbirke rasporeden fundus Muzeja i to:

1) Odjel za povijest grada Pule

obuhva¢a Zbirku gradskog Zivota, Zbirku starih razglednica i Zbirku
fotografija, negativa i fotografske opreme

2) Odjel srednjovjekovne povijesti Istre

obuhvac¢a Kartografsku zbirku, Zbirku oruzja i vojne opreme, Numizmatitku
zbirku i Zbirku ordena, medalja, plaketa, diploma, pe&ata i grbova

3) Odjel novovjekovne povijesti Istre

obuhva¢a Zbirku arhivalija, Zbirku tiska, Zbirku memoarske grade, Zbirku
plakata i promidZzbenog materijala, Zbirku subgradskog Zivota, Zbirku
znagajnih li€nosti, Zbirku zastava, Zbirku audio zapisa, Zbirku filmskih i video
zapisa, Grafi¢ku zbirku

4) Odjel pomorstva i brodogradnje

obuhvaca Zbirku pomorstva i brodogradnje

5) Odjel Kuca fresaka u Draguéu / Casa degli affreschi a Draguccio

obuhvaca programske djelatnosti u okviru Kuce fresaka u Draguéu / Casa
degli affresci a Draguccio

6) Odjel Kuca istarskih kaStela u Momjanu / Casa dei castelli istriani a
Momiano

obuhvaca programske djelatnosti u okviru Kuée istarskih kastela u Momjanu /
Casa dei castelli istriani a Momiano




7) Dokumentacijski odjel

obuhvaca fototeku, medijateku, hemeroteku, dokumentaciju o osnutku i
povijesti Muzeja, dokumentaciju o izdavactkoj djelatnosti, konzervatorsko-
restauratorskim poslovima, izloZbama i posebnim dogadanjima

8) Odjel muzejske knjiznice

obuhvaca knjige, periodiku i zavi¢ajnu knjiZnicu

3. SLUZBA ZA ZASTITU GRADE
Clanak 9.

Sluzba za zatitu grade osigurava uvjete za pravilno Guvanje muzejskih
predmeta i umjetnina smjestenih u uvaonicama, vodi evidenciju o stanju i
rukovanju muzejskim predmetima, koji se unose ili iznose iz Muzeja.

Za potrebe SluZbe struénih poslova vodi ratuna o preventivnoj zastiti,
odrzavanju, restauriranju i konzerviranju grade te razvija i primjenjuje metode
konzerviranja i restauriranja predmeta iz fundusa Muzeja.

4. SLUZBA ZA ODNOSE S JAVNOSGU
Clanak 10.

Sluzba za odnose s javnoséu obuhvac¢a pedagosko-edukativnu i marketingku
djelatnost Muzeja.

Rad Sluzbe obuhvaca aktivnosti vezane uz posjetitelie, organiziranje
pedagoskih sadrzaja u suradnji sa $kolama i fakultetima, struéna i popularna
predavanja i pravovremena informiranja javnosti putem medijskih kuéa,
tiskovina i web-portala o muzejskoj djelatnosti i aktivnostima Muzeja.

Ovu Sluzbu ¢gine:

1) Pedagosko-edukativni odjel

- obuhvaca pedagosku djelatnost, radionice i pedagoske muzejske akcije,
koje organizira u suradnji s obrazovnim, kulturnim i drugim javnim
ustanovama, udrugama i organizacijama, organizaciju struénih i znanstvenih
predavanja, skupova i kulturnih manifestacija

2) Odjel za marketing

- skrbi o odnosima i o komunikaciji s javno$¢u, informira o djelatnosti i
programskim aktivnostima Muzeja putem medijskih kuéa, djeluje na
pronalaZenju financijskih potpora i sponzorstava, na osmisljavanju i izradi
suvenira te u suradnji s Osnivatem osmisljava marketinsku strategiju i
promidZzbu Muzeja

Illl. UPRAVLJANJE | ZASTUPANJE MUZEJA
Clanak 11.

Muzejom upravlja ravnatelj, sukladno odredbama Zakona o muzejima i
Statutu Muzeja.




Ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje Muzeja.

Ravnatelj Muzeja je samostalan u svom radu i odgovoran za zakonito i
uredno poslovanje Muzeja pred Upravnim vijeéem, Osnivadem, drzavnim i
upravnim organima i tijelima te pred sudovima.

Clanak 12.

Muzej obavlja svoju djelatnost kao javnu sluzbu, prema godi$njem programu
rada, sukladno Zakonu o muzejima.

Ravnatelj Muzeja podnosi polugodisnji i godi$nji izvie$taj o izvrdenju
programa rada i financijskom poslovanju Muzeja Upravnom vijeéu, Osnivadu i
drugim nadleznim tijelima.

IV. SUSTAV | NAZIVI RADNIH MJESTA

Clanak 13.
Sustavom radnih mjesta ureduju se i utvrduju nazivi radnih mjesta, potreban
broj izvrSitelja, potrebna struéna sprema, radno iskustvo i drugi uvjeti,
neophodni za obavljanje poslova na tim radnim mjestima.

Clanak 14.
Ovim Pravilnikom definira se ukupno 43 radna mjesta u Povijesnom i

pomorskom muzeju Istre — Museo storico e navale dell’lstria, s 14 izvrSitelja
po ustrojstvenim jedinicama kako slijedi:

l. Sluzba op¢ih poslova

br. | Naziv radnog mjesta broj izvrsitelja
1. | ravnatelj/-ica 1
2. | voditelj/-ica SluZbe za odnose s javnoséu — 1
tajnik/-ica — racunopolagatelj/-ica
3. | tajnik/-ica — raéunopolagatelj /-ica 0
4. | recepcionar/-ka 0
5. | domar/-ka 1
6. | manipulant/-ica 0
7. |radnici/-ce opéeg, tehnitkog, ind. smijera, |0
racunovodstveni odjel
8. | Cuvar/-ica — prodavac/-ica karata 2
9. | spremac /-ica — prodavac/-ica karata 2
10. | spremac/-ica — €uvar/-ica izloZzbe 0
11. | spremac/-ica 0




Il Sluzba stru¢nih poslova

br. | Naziv radnog mjesta broj izvrsitelja
1. kustos/-ica 2
2. viSi/-a kustos/-ica 3
3. | muzejski/-a savjetnik/-ica 1
4. | dokumentarist/-ica 0
5. viSi/-a dokumentarist/-ica 0
6. | dokumentarist/-ica savjetnik/-ica 0
7. arhivist/-ica 0
8. visi/-a arhivist/-ica 0
9. arhivist/-ica savjetnik/-ica 0
10. | konzervator/-ica 0
11. | viSi/-a konzervator/-ica 0
12. | konzervator/-ica savjetnik/-ica 0
13. | restaurator/-ica 0
14. | viSi/-a restaurator/-ica 0
15. | restaurator/-ica savjetnik/-ica 0
16. | informaticar/-ka 0
17. | visi/-a informati¢ar/-ka 0
18. | informaticar/-ka savjetnik/-ica 0
19. | diplomirani/-a knjizni¢ar/-ka 0
20. | viSi/-a knjizni¢ar/-ka 0
21. | knjizni¢ar/-ka savjetnik/-ica 0
lil. Sluzba za zastitu grade
br. | Naziv radnog mjesta broj izvrsitelja
1. konzervatorsko—restauratorski/-a tehni¢ar/-ka 0
2. viSi/-a restaurator/-ica tehnicar /-ka 0
3. vi§i/-a konzervator/-ica tehni¢ar/-ka 0
4. muzejski/-a tehnicar/-ka 0
9; viSi/-a muzejski tehnicar/-ka 1
6. | preparator/-ica 0
7. | viSi/-a preparator/-ica 0
8. nizi/-a preparator/-ica 0
IV. Sluzba za odnose s javnos$céu
br. | Naziv radnog mjesta broj izvrsitelja
1. muzejski/-a pedagog/-inja 1
2. viSi/-a muzejski/-a pedagog/-inja 0
3. muzejski/-a pedagog/-inja savjetnik/-ica 0




Clanak 15.

Radnici unutar pojedinih ustrojstvenih jedinica — odjela i sluZbi, neposredno su
odgovorni voditeljima tih odjela i ravnatelju/ici Muzeja.

Tajnik/-ica — radunopolagatelj/-ica, recepcionar/-ka, domar/-ka, manipulant/-
ica, radnici/-e op¢eg, tehnickog, ind. smjera, raéunovodstveni odjel, uvar/-ica
- prodavac/-ica karata, spremac/-ica - prodavad/-ica karata, spremad/-ica -
Cuvar/-ica izloZzbe i spremad/-ica neposredno su odgovorni voditelju/-ici
SluZbe za odnose s javno§éu — tajniku/-ici — raéunopolagatelju/-ici.

Radnici SluZbe struénih poslova, Sluzbe za zastitu grade i Sluzbe za odnose
s javno$cu neposredno su odgovorni ravnatelju/-ici Muzeja.

Clanak 16.

Muzejska i druga struéna zvanja stje¢u se sukladno Zakonu o muzejima,
Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Zakonu o zastiti i o&uvanju kulturnih
dobara, Zakonu o knjiZznicama i knjizni¢noj djelatnosti te Pravilniku o struénim
muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i
nacinu njihova stjecanja, Pravilniku o struénim arhivskim zvanjima i drugim
zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja, Pravilniku o
struénim zvanjima za obavljanje poslova na zastiti i oSuvanju kulturnih dobara
te uvjetima i nacinu njihova stjecanja, Pravilniku o uvjetima i naginu stjecanja
strucnih zvanja u knjizni¢arskoj struci i drugim zakonima i pravnim aktima.

V.  OPISI RADNIH MJESTA
1. SLUZBA OPCIH POSLOVA
1. Ravnatelj/-ica

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja i rukovodi te odgovara za zakonitost rada Muzeja

- predstavlja i zastupa Muzej u pravhom prometu i pred tijelima drzavne
vlasti

- organizira i vodi rad i poslovanje Muzeja

- vodi i odgovara za struéni rad Muzeja

- poduzima sve pravne radnje u ime i za raéun Muzeja

- priprema opc¢e akte Muzeja, sukladno Statutu, koje donosi Upravno vijeé¢e

- donosi program rada i razvoja Muzeja i vodi brigu o njegovom izvr§enju

- donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa u Muzeju

- samostalno odluéuje o stjecanju, otudivanju ili optereéivanju pokretne
imovine Muzeja u pojedinaénoj vrijednosti koja je propisana zakonom i
drugim aktima

- samostalno odlu€uje o investicijskim radovima i nabavi opreme za potrebe
Muzeja u pojedinaénoj vrijednosti koja je propisana zakonom

- uz suglasnost Osnivaca odlu¢uje o stjecanju, otudivanju ili optereéivanju
pokretne imovine Muzeja u vrijednosti koja je propisana zakonom

- uz suglasnost Osniva¢a odluuje o stjecanju, otudivanju ili opterecivanju
nekretnina bez obzira na njihovu vrijednost




Osnivacu i drugim nadleznim tijelima podnosi Izvie$¢e o radu i poslovanju
Muzeja

odobrava sluzbena putovanja i odsustvo s rada radnika Muzeja

poslovi i zadaci ravnatelja/-ice utvrdeni su Zakonom o muzejima, Statutom
i drugim pravnim aktima Muzeja, a pored tih poslova ravnatelj/-ica obavlja i
sve ostale poslove koji su zakonom ili drugim propisom stavljeni u
nadleznost ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:

Upravnom vije¢u i Osnivacu

Uvjeti za obavijanje poslova radnog mjesta:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim izjednaéen studij —
povijest ili povijesti umjetnosti, najmanje pet godina rada u muzeju ili
najmanje deset godina rada u kulturi, znanosti ili obrazovanju, odlikuje se
struénim, radnim i organizacijskim sposobnostima te ispunjava druge
uvjete utvrdene Statutom

poznavanje talijanskog i jo$ jednog svjetskog jezika

radne i organizacijske sposobnosti

poznavanje rada na osobnom racunalu

vozacka dozvola B kategorije

2. Voditelj/<ica Sluzbe za odnose s javnoséu - tajnik/-ica -
racunopolagatelj/-ica

Opis poslova radnog mjesta:

prezentira Muzej medijima i obavjestava ih o dogadanjima u Muzeju
organizira i vodi promidzbene aktivnosti Muzeja

analiza posjetitelja Muzeja po raznim kriterijima (dobne skupine, porijeklo,
pojedinacni posjeti, grupe...) u svrhu analize prilagodbe Muzeja krajnjem
korisniku-posijetitelju i osmisljavanja prate¢ih usluga i pridobivanja
posjetitelja koji nemaju naviku posjete Muzeju

analizira prednosti i nedostatke Muzeja kao cilj analize najboljeg naéina
pribliZavanja krajnjem korisniku-posjetitelju

djeluje na pronalazenju i upravljanju financijskih potpora i sponzorstava
komunikacija s turisti¢kim organizacijama u cilju uklju¢ivanja Muzeja u
planove obilaska grada Pule kao turisti¢kog odredista

sukladno zakonskim propisima na web-stranici Muzeja objavljuje potrebnu
dokumentaciju koja mora biti dostupna javnosti te vr$i izmjene i dopune
istih

u suradnji sa Osnivacem,Gradom Pulom i drugim dionicima radi na
daljnjem unapredenju koncertne, izlozbene i druge kulturno-turisticke
promocije Muzeja

prema prijedlogu programa rada ravnatelja i Struénog vije¢a odnosno po
odobrenju programa rada od strane Upravnog vije¢a, izraduje financijski
plan Muzeja te ga, nakon Odluke o donoSenju od strane Upravnog vijeca,
dostavlja Osnivacu sukladno zakonskim propisima i u zakonskom roku
prati njegovo izvrSenje i o tome redovno izvjeStava ravnatelja

prati, uskladuje i primjenjuje propise Zakona o prora¢unu i ostale zakonske




propise u podrucju svog djelovanja

izraduje izvjeS¢a o provedbi programa koja su financirana iz prorauna
Osnivacga, proraéuna Ministarstva kulture Republike Hrvatske, Grada Pule
te ostalih tijela i ustanova koje sudjeluju u financiranju programa rada
Muzeja

vodi raCunovodstveno evidentiranje poslovnih promjena - knjiZzenja glavne
knjige

izraduje zavrSne racune - bilancu, izvjestaje o prihodima i rashodima,
izvjestaje o obvezama, izvjestaje o novéanim tijekovima

izraduje periodi¢na i godi$nja financijska izvje$¢a sukladno Zakonu o
proracunu i ostalim zakonskim propisima koji odreduju financijsko
poslovanje proraéunskih korisnika

financijske izvjeStaje podnosi ravnatelju, Upravnom vije¢u na dono$enje,
te nadleZnim tijelima, sukladno zakonskim propisima

vrsi financijske analize za potrebe Muzeja

vrsi knjigovodstveno evidentiranje poslovnih promjena sukladno Zakonu o
proracunu i ostalim zakonskim propisima koji odreduju financijsko
poslovanje prorac¢unskih korisnika

vodi pomocne knjige

zaprima i evidentira ulazne racune

izraduje i evidentira izlazne racune

vodi brigu o naplati potrazivanja i obveza Muzeja, rie$ava eventualne
reklamacije

vodi i evidentira blagajni¢ko poslovanije i vodi i evidentira poslovanje po
transakcijskom ra¢unu Muzeja

po odobrenju ravnatelja, vrsi pla¢anja

vodi evidenciju prodanih karata i publikacija

organizira knjiZzenja prema zapisniku o izvr§enom popisu imovine i sitnog
inventara Muzeja

organizira godi$nje popise imovine i sitnog inventara Muzeja

vri obracun place i vodi evidenciju radnog vremena

u suradnji s ravnateljem priprema sjednice Upravnog i Stru¢nog vijec¢a

vodi i izraduje zapisnike i odluke

vodi arhiviranje dokumentacije stvorene i zaprimljene u Muzeju sukladno
zakonskim propisima

obavlja administrativhe poslove iz oblasti radnih odnosa

obavlja sve administrativno—kadrovske poslove vezane uz zaposijavanje,
rad i prestanak rada radnika

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

u suradnji s ravnateljem, izraduje nacrte opc¢ih akata te vodi brigu o
njihovom utvrdivanju, donosenju, oglasavanju i provodenju

prati zakonske propise u podruéju svog djelovanja

obavlja poslove u vezi s upisom i promjenama u registru ustanova

izraduje statisticka izvjeS¢a u skladu sa zakonskim propisima

priprema nacrte ugovora te kontrolira njihovu uskladenost sa zakonom
priprema police osiguranja imovine Muzeja u pokretu i mirovanju u
tuzemstvu i inozemstvu

daje prijedloge ravnatelju za izmjene i dopune opc¢ih akata
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daje upute i naloge te nadzire rad radnika na radnim mjestima unutar
Sluzbe opéih poslova te odgovara za njihov rad ravnatelju/-ici

izraduje raspored deZurstva na izloZbama kao i rada suvenirnice
kontaktira sa strankama i poslovnim partnerima Muzeja

vodi korespondenciju Muzeja

izraduje izvjeStaje—obrasce vezane uz radni odnos i dohodak radnika
Muzeja sukladno odredbama Zakona o porezu na dohodak te ih prema
zakonskim odredbama u zakonskom roku podnosi nadleznim tijelima, te
tijekom i po prestanku radnog odnosa radnika a vezano za izdavanje
dokumentacije zatraZzene od nadleznih tijela u svrhu ostvarivanja prava iz
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

vodi mati€énu knjigu zaposlenih i osobni dosje radnika

priprema i izdaje sve potrebne odluke i potvrde, ugovore o radu, potvrde,
rieSenja i dr.

priprema podatke za godi$nji plan kori$tenja godi$njih odmora i svaku
promjenu ili preraspodjelu radnog vremena radnika, u dogovoru s
ravnateljem te u skladu s tim dostavlja odluke i rie$enja

preuzima, rasporeduje i otprema pos$tu, vanjsku i unutarnju

vodi evidenciju zaprimljenih publikacija u sklopu medumuzejske suradnje
vodi evidenciju putnih naloga

pisanje ugovora i obraéun drugog dohotka za povremeno obavljanje
poslova vanjskih suradnika, umjetnika sve u skladu sa zakonskim
propisima

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:

ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova radnog mjesta:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveucili§ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim izjedna&en studij —
ekonomija ili pravo

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika

radne i organizacijske sposobnosti

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

3. Tajnik/-ica — racunopolagatelj/-ica

Opis poslova radnog mjesta:

prema prijedlogu programa rada ravnatelja i Struénog vije¢a odnosno po
odobrenju programa rada od strane Upravnog vijec¢a, izraduje financijski
plan Muzeja te ga, nakon Odluke o dono$enju od strane Upravnog vijeca,
dostavlja Osnivacu, sukladno zakonskim propisima i u zakonskom roku
prati njegovo izvrSenje i o tome redovno izvjestava ravnatelja

prati, uskladuje i primjenjuje propise Zakona o prora¢unu i ostale zakonske
propise u podrucju svog djelovanja

izraduje izvjeS¢a o provedbi programa koji su financirani iz proracuna
Osnivaca, prora¢una Ministarstva kulture Republike Hrvatske, Grada Pule
te ostalih tijela i ustanova koji sudjeluju u financiranju programa rada




Muzeja, vodi racunovodstveno evidentiranje poslovnih promjena —
knjizenja glavne knjige

izraduje zavrsne ragune - bilancu, izvjestaje o prihodima i rashodima,
izvjestaje o obvezama, izvjestaje o novéanim tijekovima

izraduje periodi¢na i godi$nja financijska izvije$¢a sukladno Zakonu o
proracunu i ostalim zakonskim propisima koji odreduju financijsko
poslovanje proracunskih korisnika

financijske izvjestaje podnosi ravnatelju, Upravnom vije¢u na dono$enje,
te nadleznim tijelima sukladno zakonskim propisima

vrSi financijske analize za potrebe Muzeja

vrsi knjigovodstveno evidentiranje poslovnih promjena sukladno Zakonu o
proracunu i ostalim zakonskim propisima koji odreduju financijsko
poslovanje proraéunskih korisnika

vodi pomoéne knjige

zaprima i evidentira ulazne racune

izraduje i evidentira izlazne racune

vodi brigu o naplati potrazivanja i obveza Muzeja, rieSava eventualne
reklamacije

vodi i evidentira blagajni¢ko poslovanje i vodi i evidentira poslovanje po
transakcijskom radunu Muzeja

po odobrenju ravnatelja, vrsi pla¢anja

vodi evidenciju prodanih karata i publikacija

vrsi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara Muzeja

organizira knjizenja prema zapisniku o izvr§enom popisu imovine i sitnog
inventara Muzeja

vréi obracun place i vodi evidenciju radnog vremena

u suradnji s ravnateljem priprema sjednice Upravnog i Struénog vijeéa
vodi i izraduje zapisnike i odluke

vodi arhiviranje dokumentacije stvorene i zaprimljene u Muzeju sukladno
zakonskim propisima

obavlja administrativne poslove iz oblasti radnih odnosa

obavlja sve administrativne—kadrovske poslove vezane uz zaposljavanje,
rad i prestanak rada radnika

organizira i kontrolira provodenje svih pravnih, kadrovskih i organizacijsko-
tehni€kih poslova i zadataka

u suradnji s ravnateliem, izraduje nacrte opc¢ih akata te vodi brigu o
njihovom utvrdivanju, dono$enju, oglagavanju i provodenju

prati zakonske propise u podruéju svog djelovanja

obavlja poslove u vezi s upisom i promjenama u registru ustanova

izraduje statisti¢ka izvje$¢a u skladu sa zakonskim propisima

priprema nacrte ugovora te kontrolira njihovu uskiadenost sa zakonom
priprema police osiguranja imovine Muzeja u pokretu i mirovanju u
tuzemstvu i inozemstvu

daje prijedloge ravnatelju za izmjene i dopune opéih akata

daje upute i naloge te nadzire rad radnika na radnim mjestima unutar
SluZbe op¢ih poslova te odgovara za njihov rad ravnatelju/-ici

izraduje raspored deZurstva na izloZbama kao i rada prodajnog pulta
kontaktira sa strankama i poslovnim partnerima Muzeja

vodi korespondenciju Muzeja




- izraduje izvjestaje-obrasce vezane uz radni odnos i dohodak radnika
Muzeja sukladno odredbama Zakona o porezu na dohodak te ih prema
zakonskim odredbama u zakonskom roku podnosi nadleznim tijelima, te
tijekom i po prestanku radnog odnosa radnika a vezano za izdavanje
dokumentacije zatrazene od nadleznih tijela u svrhu ostvarivanja prava iz
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

- vodi matiCnu knjigu zaposlenih i osobni dosje radnika

- priprema i izdaje sve potrebne odluke i potvrde, ugovore o radu, potvrde,
rieSenja i dr.

- priprema podatke za godi$nji plan kori$tenja godi$njih odmora i svaku
promjenu ili preraspodjelu radnog vremena radnika, u dogovoru s
ravnateljem te u skladu s tim dostavlja odluke i rieSenja

- preuzima, rasporeduje i otprema postu, vanjsku i unutarnju

- vodi evidenciju zaprimljenih publikacija u sklopu medumuzejske suradnje

- vodi evidenciju putnih naloga

- pisanje ugovora i obradun drugog dohotka za povremeno obavljanje
poslova vanjskih suradnika, umjetnika sve u skladu sa zakonskim
propisima

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara
- voditelju/-<ici  Sluzbe za odnose s javno$éu - tajniku/-ici —
raCunopolagatelju/-ici i ravnatelju/~ici

Uvjeti za obavijanje poslova radnog mjesta:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim izjednagen studij
ekonomske struke

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

4. Recepcionar/-ka

Opis poslova radnog mjesta:

- prodaje ulaznice, muzejska tiskana izdanja i suvenire

- usmjerava posjetitelje Muzeja

- nadzire izloZbeni prostor putem video-nadzora

- vodi evidenciju prodanih ulaznica

- svakodnevno razduZuje blagajnu

- odgovara za to€nost poslovanja s blagajnom

- vodi dnevnu evidenciju posjetitelja

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja/ice Sluzbe za odnose s
javnosc¢u — tajnika/-ice — racunopolagatelja/-ice i ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- voditelju/-ici Sluzbe za odnose s javno$¢u ~— tajniku/-ici -
raCunopolagatelju/-ici i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
- SSS
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poznavanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu

5. Domar/-ka

Opis poslova radnog mjesta:

vodi nadzor nad objektima, osnovnim sredstvima i sitnim inventarom
Muzeja

vodi nadzor nad instalacijama i uredajima (klima, alarm, vatrogasni
aparati)

posluZuje i rukuje strojevima koje Muzej posjeduje

popravlja manje kvarove i o$te¢enja u zgradi na instalacijama i uredajima
vodi i organizira sve poslove vezane uz odrzavanje i &iSéenje okolisa
Muzeja

predlaze neophodne gradevinsko-obrtnicke popravke potrebne u Muzeju
kontrolira ispravnost glavnih i dopunskih protuprovalnih sustava

vodi brigu o redovitom testiranju gromobranskih instalacija

vodi brigu o ispravnosti sustava video-nadzora

vodi brigu o pravodobnom testiranju otpora izolacije elektriénih vodié¢a i
uklanjanje eventualnih neispravnosti

kontrolira ispravnost vrata i prozora i s njima povezanih uredaja u cilju
fizitke zastite objekata

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

koordinira provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZara u
koordinaciji s nadleznom ustanovom (prema normativnim aktima i s
obzirom na konkretna zaduZenja radnika)

vodi brigu o provodenju postojeéih propisa u vezi s fizickom zastitom
Muzeja

vodi brigu da se sa zapaljivim i tekuéinama opasnim po zdravlje postupa
po propisima te o pravilnom skladistenju istih

brine o opskrbi i €uvanju, skladistenju i savjesnom tro$enju instalacijskog,
montaZnog i drugog materijala o €&emu vodi odgovarajucu evidenciju

vodi brigu o prohodnosti komunikacije u Muzeju (hodnika, stubista,
prolaznih prostorija i sl.) i predlaze mjere u slu¢aju uo&avanja njihove
zakrCenosti i nepristupaénosti pojedinih prostorija

u suradnji s kustosima i muzejskim tehni¢arem vr$i smjeétaj i premjestaj
muzejskih predmeta

pomaZe pri ukrcaju i iskrcaju muzejskih predmeta kod transporta

prema odluci, sudjeluje u godiSnjem popisu imovine i sitnog inventara
priprema i oprema prostor za predavanja, projekcije i druge namjene
tehnickim i pomoénim sredstvima (stolice, stol, razglas, sredstva za audio i
video projekcije i sl.)

vodi brigu o rasvjeti i regulira je po uputama ravnatelja i kustosa

brine se o sredstvima za rad (alat i dr.) i odgovara za njih

odrZava red u spremistima i podrumima za upotrebljivu ambalazu

nabavlja materijale prema narudzbi voditelja/-ice SluZbe za odnose s
javnoscu - tajnika/-ice - raCunopolagatelja/-ice

izraduje ili pomaze pri izradi jednostavnijih sanduka i druge ambalaze

po potrebi prisustvuje otvorenju izloZbi i drugih akcija u Muzeju




- usvom radu postuje pravila struke i propise o sigurnosti i zastite na radu

- po potrebi i rasporedu obavlja poslove ¢uvanja izlozbi te druge tehnicke
poslove prema nalogu ravnatelja/-ice

- obavlja i druge poslove prema potrebi, a po nalogu voditelja/-ice Sluzbe
za odnose s javno$éu — tajnika/-ice — racunopolagatelja/-ice i ravnatelja/-
ice

Za svoj rad odgovara:
- voditelju/-ici  Sluzbe za odnose s javno$¢u ~— tajnikul-ici —
raCunopolagatelju/-ici i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
- SSS

- 1 godina radnog iskustva

- poznavanje rada na osobnom raéunalu
- vozacka dozvola B kategorije

6. Manipulant/-ica

Opis poslova radnog mjesta:

- izraduje ili pomazZe pri izradi jednostavnijih sanduka i druge ambalaze

- pomaze pri ukrcaju i iskrcaju muzejskih predmeta kod transporta

- priprema i oprema prostor za predavanja, projekcije i druge namjene
tehniCkim i pomoénim sredstvima (stolice, stol, razglas, sredstva za audio i
video projekcije i sl.)

- brine se o sredstvima za rad (alat i dr.) i odgovara za njih

- odrzava red u spremistima i podrumima za upotrebljivu ambalazu

- po potrebi prisustvuje otvorenju izlozbi i drugih akcija u Muzeju

- usvom radu poS$tuje pravila struke i propise o sigurnosti i zastiti na radu

- po potrebi i rasporedu obavlja poslove ¢uvanja izlozbi te druge tehnitke
poslove prema nalogu ravnatelja

- obavlja i druge poslove prema potrebi, a po nalogu voditelja/-ice Sluzbe
za odnose s javno$éu — tajnika/-ice — racunopolagatelja/-ice i ravnatelja/-
ice

Za svoj rad odgovara:
voditelju/-ici Sluzbe za odnose s javno$éu — tajniku/-ici — radunopolagatelju/-ici
| ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova radnog mjesta:
- S8S8S

- 1 godina radnog iskustva

- poznavanje rada na osobnom racunalu

7. Radnici opceg, tehnickog, ind. smjera, raéunovodstveni odjel
Opis poslova radnog mjesta:

- izraduje ili pomaze pri izradi jednostavnijih sanduka i druge ambalaZe
- pomaze pri ukrcaju i iskrcaju muzejskih predmeta kod transporta




priprema i oprema prostor za predavanja, projekcije i druge namjene
tehni¢kim i pomoénim sredstvima (stolice, stol, razglas, sredstva za audio i
video projekcije i sl.)

brine se o sredstvima za rad (alat i dr.) i odgovara za njih

odrzava red u spremistima i podrumima za upotrebljivu ambalazu

po potrebi prisustvuje otvorenju izloZbi i drugih akcija u Muzeju

u svom radu postuje pravila struke i propise o sigurnosti i zastite na radu
po potrebi i rasporedu obavlja poslove ¢uvanja izloZbi te druge tehni¢ke
poslove prema nalogu ravnatelja/-ice

obavlja i druge poslove prema potrebi, a po nalogu voditelja/-ice Sluzbe
za odnose s javno$éu — tajnika/-ice — racunopolagatelja/-ice i ravnatelja/-
ice

Za svoj rad odgovara:
voditelju/-ici Sluzbe za odnose s javnoscu — tajniku/-ici — raéunopolagatelju/-ici
i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova radnog mjesta:

SSS

- 1 godina radnog iskustva
- poznavanje rada na osobnom raéunalu

8. Cuvarl-ica — prodavaé/-ica karata

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja ¢uvarsku sluzbu tijekom dana i no¢i, neradnih dana te dana
drzavnih i vjerskih blagdana, prema utvrdenom rasporedu

prodaje ulaznice, muzejska tiskana izdanja i suvenire

usmjerava posijetitelje Muzeja

nadzire izloZbeni prostor putem video nadzora

vodi evidenciju prodanih karata

svakodnevno razduZuje blagajnu

odgovara za toénost poslovanja s blagajnom

vodi dnevnu evidenciju posjetitelja

obilazi i nadzire prostor Muzeja tijekom cijelog radnog vremena te
biljeZi svoja zapazanja u odgovarajuée evidencije

obavlja poslove €uvanja tematskih izloZbi i stalnog postava Muzeja
upozorava uljudno posjetitelie koji ugroZavaju svojim ponadanjem
inventar i izloZene predmete, a nakon opetovanog takvog ponasanja
udaljuje ih iz prostora Muzeja osobno, odnosno uz poziv organa reda
odrzava zelene povrSine i vanjski okoli§ Muzeja (kosnja trave,
uklanjanje raslinja s plasta utvrde, bedema, opkopa i rovova)

prema potrebi preventivno djeluje u slu¢aju prodora vode ili izbijanja
poZara, odnosno o tome bez odlaganja obavjestava voditelja/-icu
SluZbe za odnose s javno$éu — tajnika/-icu — radunopolagatelja/-icu i
ravnatelja/-icu, a prema njihovim uputama i nadlezne organe

svaki put nakon zavrSetka smjene radnik je obavezan obaviti
primopredaju duZnosti, odnosno potvrditi ispravnost objekta Muzeja,
inventara i izloZenih muzejskih predmeta te registrirati s
preuzimateljem smjene eventualne promjene
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- sudjeluje u pripremi i postavljanju izlozZbi

- sudjeluje u pripremi i izvrSenju pomocnih poslova prateéih aktivnosti
Muzeja

- donosi i odnosi racunovodstveno - financijske dokumente,
pismonosne posilike, pakete i druga pismena po nalogu voditelja/-ice
Sluzbe za odnose s javno$¢u — tajnika/-ice — racunopolagatelja/-ice

- odrzava

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja/-ice SluZzbe za odnose s
javnoscéu — tajnika/-ice — ratunopolagatelja/-ice i ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- voditelju/-ici  Sluzbe za odnose s javno$éu ~— tajniku/-ici—
racunopolagatelju/-ici i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova radnog mjesta:
- SSS
- 1 godina radnog iskustva

9. Spremac/-ica — prodavac/-ica karata

Opis poslova radnog mjesta:

- odrzava Cisto¢u i urednost radnih, izlozbenih, skladisnih, sanitarnih i
ostalih pomocnih prostora Muzeja

- prodaje ulaznice, muzejska tiskana izdanja i suvenire

- usmjerava posijetitelje Muzeja

- nadzire izloZbeni prostor putem video nadzora

- vodi evidenciju prodanih ulaznica

- svakodnevno razduzuje blagajnu

- odgovara za to¢nost poslovanja s blagajnom

- vodi dnevnu evidenciju posjetitelja

- izvjescuje voditelja/-icu Sluzbe za odnose s javno$éu - tajnikal-icu —
racunopolagatelja/-icu o posjetima grupa ili pojedinaca koji trebaju struéno
vodstvo

- uljudno upozorava posjetitelie koji svojim pona$anjem ugrozavaju
inventar i izloZene predmete, a nakon opetovanog takvog ponasanja
udaljuje ih iz prostora Muzeja osobno, odnosno uz poziv organa reda

- brine o ispravnosti rasvjete izlozbenih prostora

- obilazi i nadzire prostor Muzeja tijekom cijeloga svoga radnog vremena te
bilieZi svoja zapaZanja u odgovarajuce evidencije

- svaki put nakon zavrS$etka smjene radnik je obavezan obauviti
primopredaju duZnosti, odnosno potvrditi ispravnost objekta Muzeja,
inventara i izloZzenih muzejskih predmeta te registrirati s
preuzimateljem smjene eventualne promjene

- sudjeluje u pripremi i postavljanju izlozbi (Cisti stakla, izloke, panoe,
postamente i sl.)

- brine o snabdijevanju, €uvanju i savjesnom tro$enju materijala i pribora za
Ciscenje o cemu vodi odgovarajucu evidenciju

- sudjeluje u pripremi i izvrSenju pomoc¢nih poslova prateéih aktivnosti
Muzeja
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- donosi i odnosi racunovodstveno—financijske dokumente, pismonosne
posilike, pakete i druga pismena po nalogu voditelja/-ice Sluzbe za odnose
s javnos$cu - tajnika/-ice — raéunopolagatelja/-ice

- obavlja ¢uvanje izlozbi Muzeja

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja/-ice Sluzbe za odnose s
javnoséu — tajnika/-ice — raéunopolagatelja/-ice i ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- voditelju/-ici Sluzbe za odnose s javnoséu - tajniku/-ici i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
- NKV
- 1 godina radnog iskustva

10. Spremac/-ica — éuvar/-ica izlozbe

Opis poslova radnog mjesta:

- odrZava cistoéu i urednost radnih, izlozbenih, skladignih, sanitarnih i
ostalih pomoénih prostora Muzeja

- usmjerava posjetitelje Muzeja

- nadzire izloZbeni prostor putem video nadzora

- obavlja ¢uvanje izloZbi Muzeja

- preuzima, dostavlja i uru¢uje postu, pakete i sl.

- pomaze stru¢nim i tehni¢kim radnicima pri uredenju izlozbi

- obavlja poslove dostave prema uputama voditelja/ice Sluzbe za odnose s
javnoscu — tajnika/-ice — raGunopolagatelja/-ice

- predlaZe nabavu potroSnog materijala, a sve prema potrebama poslovanja
i po nalogu voditelja/-ice Sluzbe za odnose s javno$éu — tajnikal-ice —
racunopolagatelja/-ice

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja/-ice Sluzbe za odnose s
javno§c¢u — tajnika/-ice — racunopolagatelja/-ice i ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- voditelju/-ici  Sluzbe za odnose s javno$éu — tajniku/-ici -
raCunopolagatelju/-ici i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
- NKV
- 1 godina radnog iskustva

11. Spremac/-ica

Opis poslova radnog mjesta:

- odrzava Cistoéu i urednost radnih, izloZzbenih, skladi§nih, sanitarnih,
dvorisnih i ostalih prostora Muzeja

- pomaze struénim i tehni¢kim radnicima pri uredenju izlozbi

- obavlja poslove dostave prema uputama odgovornih osoba Muzeja

- predlaZe nabavu potroSnog materijala, a sve prema potrebama poslovanja
i po nalogu voditeljia Sluzbe za odnose s javno$éu — tajnikal-ice —
racunopolagatelja/-ice




obavlja i druge poslove po nalogu voditelja/-ice Sluzbe za odnose s

javnoséu — tajnika/-ice — raéunopolagatelja/-ice i ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:

voditelju/-ici  Sluzbe za odnose s javno$éu - tajniku/-ici -
ratunopolagatelju/-ici i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova radnog mjesta:

NKV
1 godina radnog iskustva

2. SLUZBA STRUCNIH POSLOVA

1. Kustos/-ica

Opis poslova radnog mjesta:

struéna obrada fundusa zbirki o kojima skrbi

inventarizacija i katalogizacija muzejske grade u muzejskom info sustavu
za upravljanje zbirkama

obogacivanje fundusa zbirki o kojima skrbi, komunikacija s kolekcionarima,
pracenje sajmova antikviteta, aukcija i dr., pisanje prijedloga za otkup
muzejskih predmeta za zbirke o kojima skrbi

vodi osnovnu muzejsku dokumentaciju

skrb o trajnoj pohrani, adekvatnom smjestaju i preventivnoj zastiti
muzejske grade i dokumentacije

razvrstavanje muzejske grade i dokumentacije - izrada obavijesnih
pomagala

prati struénu i znanstvenu literaturu iz svog djelokruga rada

u suradnji sa sluzbom zastite muzejske grade, kontrolira i konstatira stanje
muzejskih predmeta prije ulaska u ¢uvaonicu i odreduje mjesto smjestaja
izraduje koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske
izloZzbe i stalni postav

vodenje i obrada dokumentacije muzejskih predmeta za povremene
tematske izlozbe

organizira i realizira dogovorene razmjene izlozbi

priprema i vodenje dokumentacije muzejskih predmeta za gostovanja
autorskih izlozbi

sudjelovanje u izdavackoj djelatnosti Muzeja

urednicki poslovi kataloga, plakata, pozivnica, legendi, suvenira

koncepcija i prijedlog, suradnja s autorima i prateéim sluzbama na izradi
kataloga, postavi izloZbi i otvorenja

sudjelovanje u struénom, istrazivackom i znanstvenom radu Muzeja prema
uputama ravnatelja/-ice

samostalni autorski rad - rad na projektu, objavljivanje popularnih, struénih
i znanstvenih radova iz svog podruéja djelovanja

odrzava stru¢na predavanja

sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima, seminarima, radionicama i
predavanjima u zemlji i inozemstvu iz svog podrucja djelovanja

sudjeluje u organiziranju stru¢nih i znanstvenih skupova

sudjeluje u struéno-informativhom radu Muzeja




suraduje sa sluzbom za odnose s javno$cu

struna misljenja - samostalno ili kao ¢lan povjerenstva obavlja procjenu
vrijednosti muzejskih predmeta i drugih predmeta za potrebe Muzeja,
ugovara i obrazlaze otkupe, o éemu vodi dokumentaciju

rad s korisnicima muzejske grade i dokumentacije (pruZanje usluga
istrazivanja fundusa zbirki o kojima skrbi, koordinira posudbe, skeniranje i
fotografiranje odabrane grade) i o tome vodi evidenciju

struna vodstva

terenska istrazivanja

organizira i vodi manifestacije iz programa Muzeja

medumuzejska suradnja i suradnja s drugim ustanovama u kulturi u zemlji
i inozemstvu oko razmjene izlozbi, predavanja i ostalih povremenih
programa u dogovoru i koordinaciji s ravnateliem

obavlja poslove mati¢nosti - pruza strué¢nu pomo¢ iz svog djelokruga rada
kulturno-povijesnim zbirkama u Istarskoj Zupaniji, a prema uputama
ravnatelja

administrira web-stranice Muzeja iz podrucja svog djelokruga rada

u dogovoru s ravnateljem/-icom daje intervjue sredstvima javnog
informiranja

izraduje propisana izvie$c¢a o radu, planu i programu rada

obavlja poslove primopredaje i revizijle muzejskih predmeta o éemu vodi
evidenciju

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

kustos/-ica — voditelj/-ica Kuce fresaka u Draguéu / Casa degli affreschi a
Draguccio, uz navedene poslove, struéno vodi Kucu fresaka, osmisljava i
organizira projekte, tematski vezane uz Kucu fresaka, struéne skupove i
programe koji se u njoj odvijaju, organizira, osmisljava i vodi struéne i
pedagoske aktivnosti koje tematiziraju istarske freske, vodi medunarodne
projekte, koji imaju za cilj pridobivanje financijskih sredstava za programe,
koji se odvijaju u Kuci fresaka

kustos/-ica — voditelj/-ica Kuce istarskih kastela u Momjanu / Casa dei
castelli istriani a Momiano, uz navedene poslove, struéno vodi Kuéu
istarskih kastela, osmisljava i organizira projekte, tematski vezane uz Kuéu
istarskih kastela, stru€ne skupove i programe, koji se u njoj odvijaju,
organizira, osmisljava i vodi struéne i pedagoske aktivnosti koje
tematiziraju istarske kastele, vodi medunarodne projekte, koji imaju za cilj
pridobivanije financijskih sredstava za programe, koji se odvijaju u Kuéi
istarskih kastela

Za svoj rad odgovara:

ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim izjednacen studij —
povijest ili povijesti umjetnosti

poloZen struéni ispit za kustosa

poznavanje jednog svjetskog jezika

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu
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2. Visil-a kustos/-ica

Opis poslova radnog mjesta:

- predviden za radno mjesto kustosal/-ice

- organizira i koordinira struéni i znanstveni rad

- koordinira povremene izloZbe

- organizira i vodi skupove iz svog podrugja djelovanja

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

- uvjeti predvideni za radno mjesto kustosa/-ice

- steCeno struéno muzejsko zvanje viseg/-e kustosal/-ice sukladno Zakonu o
muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u
muzejskoj djelatnosti te uvjetima i naéinu njihova stjecanja i drugim
propisima

3. Muzejski/-a savjetnik/-ica

Opis poslova radnog mjesta:

- predviden za radno mjesto kustosa/-ice

- organizira i koordinira strucni i znanstveni rad

- koordinira povremene izloZzbe

- organizira i vodi skupove iz svog podruéja djelovanja

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova radnog mjesta:

- uvjeti predvideni za radno mjesto kustosa/-ice

- steCeno stru¢no muzejsko zvanje muzejskog/-e savjetnika/-ice sukladno
Zakonu o muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i naéinu njihova stjecanja i
drugim propisima

4. Dokumentarist/-ica

Broj zaposlenih za predmetno radno mijesto ukljuéuje i broj zaposlenih
predvidenih i za radno mjesto viSeg/-e dokumentarista/-ice i za radno mjesto
dokumentarista/-ice savjetnika/-ice iz razloga $to na navedenim radnim
mjestima mozZe biti zaposlena samo jedna osoba koja udovoljava uvjetima za
obavljanje poslova dokumentarista/-ice te steGeno vise struéno zvanje
sukladno Zakonu o muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i
drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i na&inu njihova stjecanja
i drugim propisima

Opis poslova radnog mjesta:

- vrsi struénu obradu i inventarizaciju Dokumentacijskog odjela: fototeku
(fotonegativa, fotopozitiva), dijateku, planoteku  (planovi, i

21




dokumentacijski  crteZi), hemeroteku, medijateku (CD, DVD),
mikrofilmiranu gradu, kao i evidenciju o izloZbenoj i izdavadkoj
djelatnosti ustanove

sakupljia, pohranjuje i &uva: terenske izvjestaje, dokumentaciju o
osnivanju i povijesti Muzeja, dokumentaciju posebnih dogadanja
(godisnjice ustanove, promocije muzejskih izdanja i sl.), zapisnike o
reviziji muzejske grade i muzejske dokumentacije

daje na uvid/posudbu traZenu muzejsku dokumentaciju radnicima
ustanove

vodi evidenciju o posudenoj muzejskoj dokumentaciji radnicima
ustanove

priprema traZzene podatke/uvid u dokumentaciju te po potrebi vrsi
odgovarajuce preslike ifili digitalizaciju za vanjske korisnike, a po
odobrenju ravnatelja/-ice

vodi evidenciju o odobrenim zahtijevima za uvid u muzejsku
dokumentaciju za vanjske korisnike

sudjeluje u struénom, istrazivackom i znanstvenom radu Muzeja prema
uputama ravnatelja/-ice i samostalno iz podruéja djelovanja

prati strucnu i znanstvenu problematiku vezanu za podruéje djelovanja
priprema inventarne knjige Dokumentacijskog odjela te Knjizni¢nog
odjela za njihovu ftrajnu zastitu na mikrofilmovima, periodiéno i u
dogovoru s ravnateljem/-icom

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

izraduje popularne, struéne, znanstvene i sinteti¢ke studije/tekstove iz
podrucja djelovanja

izraduje koncepcije s tekstovima i planovima za tematske i stalne
izloZbe iz podrucja djelovanja

sudjeluje na stru€nim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i
inozemstvu iz podrucja muzejske dokumentacije

suraduje s drugim muzejima u rieSavanju struénih pitanja s podrugja
muzejske dokumentacije

pruza struénu pomo¢ iz svog djelokruga rada zaviéajnim muzejima i
mjesnim zbirkama sli¢nog karaktera

sudjeluje u stru¢nim komisijama, sastavlja elaborate i ekspertize prema
narudZbama i potrebama

administrira web-stranicu Muzeja iz svog podrudja djelovanja

izraduje propisana izvje$¢a o radu, planove i programe rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:

ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveudilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij — povijest ili povijest umjetnosti ili dipl. informatolog —
smjer muzeolog

poloZen strucni ispit za dokumentarista/-icu
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- poznavanje jednog svjetskog jezika
- poznavanje rada na osobnom racunalu

5. Visi dokumentarist/-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto dokumentarista/-ice.
- organizira i koordinira stru¢ni i znanstveni rad vezan uz dokumentaciju
Muzeja

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto dokumentarista/-ice
- steceno stru¢no zvanje viseg/-e dokumentarista/-ice sukladno Zakonu
o muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja i
drugim propisima

6. Dokumentarist/-ica savjetnik/-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto dokumentarista/-ice
- organizira i koordinira stru¢ni i znanstveni rad vezan uz dokumentaciju
Muzeja
- koordinira povremene akcije Muzeja
- organizira i vodi skupove iz svog podruéja djelovanja

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto dokumentarista/-ice i
- steCeno stru€no zvanje dokumentarista/-ice savjetnika/-ice sukladno
Zakonu o muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja i
drugim vazeéim propisima

7. Arhivist/-ica

Broj zaposlenih za predmetno radno mijesto ukljuéuje i broj zaposlenih
predvidenih i za radno mjesto viSeg/-e arhivista/-ice i za radno mijesto
arhivista/-ice savjetnika/-ice iz razloga $to na navedenim radnim mjestima
moZe biti zaposlena samo jedna osoba koja udovoljava uvjetima za obavljanje
poslova arhivista/-ice te ste¢eno viSe struéno zvanje sukladno Zakonu o
muzejima, Zakonu o arhivskoj gradi i arhivima, Pravilniku o stru&nim arhivskim
zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i na&inu njihova
stjecanja i drugim vaZeéim propisima
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Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja poslove vezane uz sredivanje, popisivanje, prikupljanje,
vrednovanje, zastitu i koristenje arhivskog gradiva
- sakuplja, upravlja, €uva, kontrolira i omoguéuje nesmetano koridtenje
dokumenata i drugog gradiva trajne vrijednosti u bilo kojem obliku
(fotografija, video ili zvuni zapis, pisma, dokumenti, elektronicki zapisi

itd.)
- ustroj i vodenje arhiva u suradnji sa struénim radnicima
- pohrana dokumentacije prikupliene bibliografskim i terenskim

istraZivackim radom

- organiziranje kopiranja audio i video zapisa za koristenje

- http://hr.wikipedia.org/wiki/Fotografijahttp:/hr.wikipedia.org/w/index.php?title=Zvu%C4%8
Dni_zapis&action=edit&redlink=1http://hr.wikipedia.org/w/index.php?title=Elektroni%C4%8
Dki_zapisi&action=edit&redlink=1http://www.documenta.hr/documenta/attachments/275 Do
cumenta_natjecaj_za_radna_mjesta_srpanj2010.pdf - page=5skeniranje
dokumentacije, klasifikacija i sistematizacija

- pohranjivanje originalnih dokumenata u arhiv

- pruzanje informacija korisnicima i vodenje evidencije koristenja
arhivske grade

- brine o koristenju fonda; brine o fizickom stanju arhivskog fonda s
procjenama i prijedlozima za povezivanje, restauraciju i konzervaciju

- analiticki obraduje €lanke i druge radove iz arhivisti¢ke i historiografske
periodike i radi na arhivistickoj bibliografiji

- administrira web-stranicu Muzeja iz podrucja svog djelokruga rada

- izraduje propisana izvje$¢a o radu, planu i programu rada

- obavlja arhivisti¢ke i druge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeli za obavljanje poslova:

- zavrSen odgovarajuéi sveuciliSni diplomski studij ili sveudiligni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s
njim izjednacen studij

- poloZen struéni ispit za zvanje arhivist/-ica

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

8. Visil/-a arhivist/-ica
Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto arhivista/-ice
- organizira i koordinira stru¢ni i znanstveni rad Muzeja vezan uz
arhivsko gradivo

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto arhivista/-ice
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steCeno struno zvanje viSeg/-e arhivista/-ice sukladno Zakonu o
muzejima, Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
struCnim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te
uvjetima i nadinu njihova stjecanja i drugim propisima

9. Arhivist/-ica savjetnik/-ica

Opis poslova radnog mjesta:

predviden za radno mjesto arhivista/-ice
organizira i vodi skupove iz svog podruéja djelovanja

Za svoj rad odgovara:

ravnatelju/-ici

Uvjeti za obaviljanje poslova:

uvjeti predvideni za radno mjesto arhivista/-ice

steCeno struéno zvanje arhivista/-ice savjetnika/-ice sukladno zakonu o
muzejima, Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
strunim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te
uvjetima i na€inu njihova stjecanja i drugim propisima

10. Konzervator/-ica

Broj zaposlenih za predmetno radno mjesto ukljuduje i broj zaposlenih
predvidenih i za radno mjesto viSeg/-e konzervatora/-ice i za radno mjesto
konzervatora/-ice savjetnika/-ice iz razloga $to na navedenim radnim
mjestima mozZe biti zaposlena samo jedna osoba koja udovoljava uvjetima za
obavljanje poslova konzervatora te ste¢eno vie struéno zvanje sukladno
Zakonu o muzejima, Zakonu o zastiti i oGuvanju kulturnih dobara, Pravilniku o
struénim zvanjima za obavljanje poslova na zastiti i o&uvanju kulturnih dobara
te uvjetima i naginu njihova stjecanja i drugim propisima

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja savjetodavnu djelatnost iz podruéja preventivne zastite
muzejske grade u Muzeju

posreduje informacije u razli¢itim muzeolo$kim teorijskim i praktiénim
pitanjima preventivne zastite

sudjeluje u izradi idejnih prijedloga, propisa, standarda i smijernica
kreiranja muzejskih postava i organiziranja muzejske djelatnosti s
aspekta preventivne zastite

izraduje elaborate (samostalno ili s vanjskim suradnicima)

radi na struénom povezivanju Muzeja sa svim relevantnim institucijama
iz muzeoloskog podrucja rada

organizira i provodi te€ajeve preventivne zastite

obavlja pregled i analizu stanja ugroZenosti muzejskih predmeta,
muzejskih zgrada i opreme te predlaze mjere njihove zastite
samostalno istraZuje i izraduje elaborate iz podru¢ja svog djelokruga
rada

priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije Muzeja
vodi stru€ne i znanstvene projekte Muzeja i/ ili suraduje na njima
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- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na struénim i znanstvenim
skupovima u Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

- sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji Muzeja
sastavlja upitnike, provodi ankete i istraZivanja te analizira podatke
vezane za muzejsku problematiku

- sudjeluje u radu struénih povjerenstava Muzeja

- pruza stru¢nu pomo¢ i savjete muzejskim ustanovama

- kontaktira sa struénjacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

- suraduje s medijima

- administrira web-stranicu Muzeja iz podruéja svog djelokruga rada

- izraduje propisana izvje$¢a o radu, planu i programu rada

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeli za obaviljanje poslova:

- zavrSen odgovaraju¢i sveudiliSni diplomski studij ili sveudili§ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s
njim izjednacen studij — dipl. restaurator-konzervator

- poloZen strucni ispit za konzervatora

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

11. Visi/-a konzervator/-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto konzervatora/-ice
- organizira i koordinira struéni i znanstveni rad

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto konzervatora/-ice
- ste€eno struéno zvanje viSeg/-e konzervatora/-ice sukladno Zakonu o
muzejima, Zakonu o zastiti i o€uvanju kulturnih dobara, Pravilniku o
struCnim zvanjima za obavljanje poslova na zastiti o€uvanju kulturnih
dobara te uvjetima i nacinu njihova stjecanja i drugim vaZeéim
propisima

12. Konzervator/-ica savjetnik/-ica
Opis poslova:
- predviden za radno mjesto konzervatora/-ice
- koordinira povremene akcije Muzeja
- organizira i vodi skupove iz svog podrucja djelovanja

Za rad odgovara:
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- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto konzervatora/-ice
- steCeno stru¢no zvanje konzervatora/-ice savjetnika/-ice sukladno
Zakonu o muzejima, Zakonu o za$titi i o€uvanju kulturnih dobara,
Pravilniku o struénim zvanjima za obavljanje poslova na zastiti
oCuvanju kulturnih dobara te uvjetima i nadinu njihova stjecanja i
drugim propisima

13. Restaurator/-ica

Broj zaposlenih za predmetno radno mijesto ukljuuje i broj zaposlenih
predvidenih i za radno mjesto viSeg/-e restauratora/-ice i za radno mijesto
restauratora/ice savjetnika/-ice iz razloga $to na navedenim radnim mjestima
moZe biti zaposlena samo jedna osoba koja udovoljava uvjetima za obavljanje
poslova restauratora/ice te ste€eno viSe struéno zvanje sukladno Zakonu o
muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u
muzejskoj djelatnosti te uvjetima i naginu njihova stjecanja i drugim propisima

Opis poslova radnog mjesta:

- Cisti, restaurira i konzervira muzejske predmete prema pravilima struke
I odgovoran/-na je za muzejske predmete dok su na obradi

- vrsi dezinsekciju muzejskih predmeta

- vodi brigu o mikroklimatskim uvjetima na stalnom postavu i
Cuvaonicama, vodi brigu o ispravnom radu aparata za odvlazivanje

- obavlja poslove vezane uz stalni postav Muzeja

- pomaze kustosima u pripremi muzejske grade za izloZzbe

- predlaze nabavljanje materijala i aparature za potrebe rada i vodi
evidenciju o njihovu utrosku

- vodi evidenciju o restauratorsko-konzervatorskim postupcima

- prati struénu literaturu, znanstvenu restauratorsko-konzervatorsku i
muzeolosku problematiku

- studijski, struéno i znanstveno obraduje gradu i dokumentaciju

- vodi znanstveno-istrazivatke djelatnosti prema uzem podrugju svoje

struke

- izraduje popularne, stru¢ne, znanstvene i sinteticke studije iz podrudja
djelovanja

- izraduje koncepte s planovima za tematske i stalne izloZzbe s podrugja
djelovanja

- sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i
inozemstvu vezanim za restauratorsko-konzervatorsku djelatnost

- suraduje s drugim muzejima u rjeSavanju opc¢ih i posebnih
restauratorsko-konzervatorskih  pitanja, te s drugim srodnim
ustanovama iz podrucja kulture prema potrebi

- pruza struénu pomoc¢ zavi¢ajnim muzejima i mjesnim zbirkama sli¢nog
karaktera

- sudjeluje u struénim povjerenstvima, u sastavljanju elaborata i
ekspretiza prema narudZbama i potrebama

- administrira web-stranicu Muzeja iz podrucja svog djelokruga rada
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- izraduje propisana izvje$¢a o radu, planu i programu rada
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova:

- zavrSen odgovarajuéi sveudili$ni diplomski studij ili sveudili§ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s
njim izjedna&en studij — dipl. restaurator-konzervator

- poloZen struéni ispit za restauratora/-icu

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na osobnom raéunalu

14. Visil-a restaurator/ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto restauratora/-ice
- organizira i koordinira struéni i znanstveni rad iz svog podrugja
djelovanja

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto restauratora/-ice
- steCeno struéno zvanje viSeg/-e restauratora/-ice sukladno Zakonu o
muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima
u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i naéinu njihova stjecanja i drugim
vazecim propisima.

15. Restaurator/-ica savjetnik/-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predvideni za radno mjesto restauratora/-ice
- organizira i koordinira struéni i znanstveni rad iz svog podrugja
djelovanja
- koordinira povremene akcije Muzeja
- organizira i vodi skupove iz svog podrucja djelovanja

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjetli za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto restauratora/-ice
- steCeno stru¢no zvanje restauratora/-ice savjetnika/-ice sukladno
Zakonu o muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja i
drugim vazeéim propisima
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16. Informaticar/-ka

Broj zaposlenih za predmetno radno mijesto ukljuéuje i broj zaposlenih
predvidenih i za radno mjesto viSeg/e informati¢ara/-ke i radno mijesto
informati¢ara/-ke savjetnika/-ice iz razloga §to na navedenim radnim mjestima
mozZe biti zaposlena samo jedna osoba koja udovoljava uvjetima za obavljanje
poslova informatiCara/ke te ste€eno viSe struéno zvanje sukladno Zakonu o
muzejima i Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u
muzejskoj djelatnosti te uvjetima i naéinu njihova stjecanja i drugim propisima

Opis poslova radnog mjesta:

- samostalno odrZava cjelokupnu informati¢ku opremu Muzeja, a po
potrebi predlaZe angaZiranje ovlastenih servisera i drugih dobavljaga

- organizira i provodi edukaciju drugih radnika Muzeja u svezi s
koridtenjem informati¢ke opreme

- predlaze nabavu informati¢ke opreme

- informati¢ki obraduje graficku i slikovhu muzejsku dokumentaciju,
posebno radi pohrane, za potrebe pripreme tiska muzejskih publikacija
i sl.

- izraduje propisana izvje$¢a o radu, planu i programu rada

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za rad odgovara:
- ravnatelju/-ice

Uvjeti za obaviljanje poslova:

- zavr$en odgovarajuéi sveudili$ni diplomski studij ili sveuéilidni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s
njim izjednacen studij

- poloZen stru¢ni ispit za informati¢ara/-ku

- poznavanje engleskog jezika

17. Visil-a informati¢ar/-ka

Opis poslova radnog mjesta:
- predvideni za radno mjesto informati¢ara/-ke
- organizira i koordinira struéni i znanstveni rad u svom podrugju
djelovanja

Za rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeli za obaviljanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto informati¢ara/-ke
- steCeno stru€no zvanje viSeg/-e informati¢ara/-ke sukladno Zakonu o
muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima
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u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nadinu njihova stjecanja i drugim
propisima

18. Informaticar/-ka savjetnik/-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predvideni za radno mjesto informatiara/-ke
- koordinira povremene akcije Muzeja
- organizira i vodi skupove iz svog podrudja djelovanja

Za rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto informati¢ara/-ke
- steCeno struéno zvanje informatiCara/-ke savjetnika/-ice sukladno
Zakonu o muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja i
drugim propisima

19. Diplomirani/-a knjizniéar/-ka

Broj zaposlenih za predmetno radno mjesto ukljuéuje i broj zaposlenih
predvidenih i za radno mijesto viSeg/-e knjiZniéara/-ke i za radno mijesto
knjizni¢ara/-ke savjetnika/-ice iz razloga $to na navedenim radnim mjestima
moZe biti zaposlena samo jedna osoba koja udovoljava uvjetima za obavljanje
poslova diplomiranog/-e knjizniara/-rke te steteno vise struéno zvanje
sukladno Zakonu o muzejima, Zakonu o knjiznicama i knjiZniénoj djelatnosti,

Pravilniku o uvjetima i na¢inu stjecanja struénih zvanja u knjizniéarskoj struci i
drugim vaZeéim propisima

Opis poslova radnog mjesta:

- inventarizira, katalogizira, klasificira i signira knjizni fond Muzeja

- vodi kartoteku razmjene publikacija

- vodi evidenciju o posudbi knjiga

- vodi brigu o knjiznom fondu muzejske knjiznice (osigurava optimalan
smjestaj, odrZzavanje, ¢uvanije i zastitu knjiznog fonda)

- predlaZe nabavu knjiga i publikacija uz dogovor sa struénim radnicima i
ravnateljem/-icom

- vrSi struénu obradu slijede¢ih fondova sekundarne muzejske
dokumentacije: evidenciju o izdavackoj djelatnosti, evidenciju o
objavljenim struénim i znanstvenim radovima radnika/-ica Muzeja u
suradnji sa stru&nim radnicima i inventarnu knjigu hemeroteke

- vodi razne evidencije i izraduje izvie$éa koja se odnose na rad
knjiznice

- obavlja tehni¢ke poslove vezane za izdavacku djelatnost Muzeja

- izraduje popularne, stru¢ne, znanstvene i sinteticke studije/tekstove iz
podrucja djelovanja
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sudjeluje na stru€nim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i
inozemstvu iz podrudja knjizni¢ne djelatnosti

sudjeluje u stru¢nim komisijama, u sastavljanju elaborata i ekspertiza
prema narudZzbama i potrebama

na upit korisnika daje usmene i pismene informacije o knjiznom fondu
Muzeja

sustavno pracenje izdavacke djelatnosti i drugih oblika publiciranja
informacija

organizacija, izgradnja i ¢uvanje zbirke knjiga, periodike i druge tiskane
ili audio-vizualno zapisane grade

sadrZajna analiza dokumenata za potrebe klasifikacije, predmetna
obrada, izrada tezaurusa, uredenje bibliografija, obrada informacija
informacijska sluZzba: retrospektivna pretrazivanja fonda, vodenje
publikacija

pripremanje programa rada s korisnicima (priprema i prezentiranje
informacija o knjiznom fondu Muzeja putem izloZbi, predavanja,
izvjestaja, referata, ¢lanaka u tisku)

administrira web-stranicu Muzeja iz podruéja svog djelokruga rada
izraduje propisana izvje$¢a o radu, planu i programu rada

obavlja prema potrebi i druge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:

ravnatelju/-ici

Uvjeti za obaviljanje poslova:

zavrsen odgovaraju¢i sveucilisni diplomski studij ili sveugili§ni

integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s
njim izjednacen studij

sewr w

poznavanje jednog svjetskog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu

mew  w

e

organizira i koordinira struc¢ni i znanstveni rad iz svog podrugja
djelovanja

Za svoj rad odgovara:

ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:

uvjeti predvideni za radno mjesto diplomiranog/-e knjiZni¢ara/-ke
steCeno strucno zvanje viSeg/-e knjiZznjicara/-ke sukladno Zakonu o
muzejima, Zakonu o knjiznicama i knjizniénoj djelatnosti, Pravilniku o
uvjetima i nadinu stjecanja struénih zvanja u knjizniéarskoj struci i
drugim vazecim propisima
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21. Knjiznic¢arski/-a savjetnik/-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto diplomiranog/-e knjizni¢ara/-ke
- organizira i vodi skupove iz svog podruéja djelovanja
- koordinira povremene akcije Muzeja

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto diplomiranog/-e knjizni¢ara/-ke
- ste€eno struéno zvanje knjizni¢ara/-ke savjetnika/-ice sukladno Zakonu
0 muzejima, Zakonu o knjiZznicama i knjizniénoj djelatnosti, Pravilniku o
uvjetima i nadinu stjecanja struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci i
drugim propisima

3. SLUZBA ZA ZASTITU GRADE
1. Konzervatorsko-restauratorski/-ka tehni¢ar/-ka

Broj radnika za predmetno radno mjesto ukljuéuje i broj radnika predvidenih i
za radno mjesto viSeg/-e konzervatorsko-restauratorskog/-ke tehniéara/-ke iz
razloga sto na navedenim radnim mjestima moze biti zaposlena samo jedna
osoba koja udovoljava uvjetima za obavljanje poslova konzervatorsko-
restauratorskog/-ke tehniCara/-ke te steceno viSe struéno zvanje sukladno
Zakonu o muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja i
drugim propisima

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja pomoéne poslove pri konzervatorsko-restauratorskim
zahvatima na muzejskim predmetima

- vr8i dezinsekciju muzejskih predmeta

- provodi primarnu zastitu muzejskih predmeta prema pravilima struke

- odrZzava opremu potrebnu pri konzervatorsko-restauratorskim
zahvatima

- pomaze kod radova pri istraZivanju, konzerviranju

- vodi propisanu evidenciju o izvr§enim radovima

- obavlja struéno-tehnicke poslove vezane uz postav izloZbi u Muzeju

- pomaze kustosima u pripremi materijala za izloZbe i dr.

- suraduje kod postava stalnih i privremenih izloZbi

- obavlja prema potrebi i druge poslove po nalogu struénih radnika i
ravnatelja/-ice

- priprema, pakira, otprema i preuzima muzejske predmete koji izlaze iz
Muzeja radi izlaganja ili se preuzimaju

- izraduje propisana izvje$éa o radu, planu i programu rada

- obavlja prema potrebi i druge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za rad odgovara:
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- struénim radnicima i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

- SSS grafitkog, industrijskog, tehnolodkog smjera ili iz primijenjenih
umjetnosti

- poloZen strucni ispit za konzervatorsko-restauratorskog/-ku tehnigara/-ku

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Visil-a restaurator/-ica tehni¢ar/-ka

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto konzervatorsko-restauratorskog/-ke tehni¢ara/-
ke

Za rad odgovara:
- stru€nim radnicima i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova radnog mjesta:
- VSS ili SSS grafi¢kog, industrijskog smijera ili iz primjenjenih umjetnosti
- steCeno stru¢no zvanje viSeg/-e restauratora/-ice tehniara/-ke
sukladno Zakonu o muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim
zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i naginu
njihova stjecanja i drugim vaze¢im propisima

3. Visi/-a konzervator/-ica tehni¢ar/-ka

Opis poslova radnog mjesta:

- predviden za radno mjesto konzervatorsko-restauratorskog/-ke tehni¢ara/-
ke

- nadzire i organizira rad iz svog podruéja djelovanja

Za rad odgovara:
- struénim radnicima i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova radnog mjesta:
- VSS ili SSS grafi¢kog, industrijskog smjera ili iz primjenjenih umjetnosti
- steCeno struéno zvanje viSeg/-e konzervatora/-ice tehniara/-ke
sukladno Zakonu o muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim
zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i naginu
njihova stjecanja i drugim propisima

4. Muzejski/-a tehnicar/-ka

Broj radnika za predmetno radno mjesto ukljuéuje i broj radnika predvidenih i
za radno mjesto viSeg/-e muzejskog/-e tehniara/-ke iz razloga $to na
navedenim radnim mjestima moZe biti zaposlena samo jedna osoba koja
udovoljava uvjetima za obavljanje poslova muzejskog/-e tehniGara/-ke te
steCeno viSe struéno zvanje sukladno Zakonu o muzejima, Pravilniku o
struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te
uvjetima i na€inu njihova stjecanja i drugim propisima
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Opis poslova radnog mjesta:

obavlja struéno—tehnic¢ke poslove vezane uz postav izlozbi u Muzeju
pomazZe kustosima u pripremi muzejske grade za izlozbe i dr.

informaticki obraduje grafi¢ku i slikovnu muzejsku dokumentaciju, posebno
radi pohrane, za potrebe pripreme tiska muzejskih publikacija i sl.

suraduje kod postava stalnih i priviemenih izloZbi

priprema, pakira, otprema i preuzima muzejske predmete koji izlaze iz
Muzeja radi izlaganja ili se preuzimaju

radi opremu izloZaka, priprema podatke i dostavlja voditelju/-ici Sluzbe za
odnose s javno$éu - tajniku/-ici - radunopolagatelju/-ici informacije o
izloScima (veli¢ina, teZina i na¢in pakiranja)

sudjeluje u izradi zapisnika o preuzimanju muzejskih predmeta

sudjeluje u izradi zapisnika o oste¢enju muzejskih predmeta

vodi evidenciju o ¢uvaonicama i nadgleda ulazak u njih

predlaZze kustosima mjesto pohrane muzejskih predmeta pridrzavajuéi se
pravila Euvanja muzejske grade

vr§i samostalne zahvate na preventivnoj zastiti i na konzerviranju
muzejske grade

pomaze kustosu pri izdavanju i zaprimanju muzejskih predmeta

stalno vrsi struéni nadzor kontrole uvjeta u spremistima (temperatura,
vlaznost)

u svom radu postuje pravila o sigurnosti i zastiti na radu

zaduzZen je za evidenciju tehni¢kog materijala

priprema i izvodi tehnicki postav izloZzbe

izraduje propisana izvje$¢a o radu, planu i programu rada

obavlja i druge poslove po nalogu struénih radnika

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za rad odgovara:

stru€nim radnicima i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

SSS grafi¢kog, industrijskog smjera ili iz primijenjenih umjetnosti
poloZen struéni ispit za muzejskog/-ku tehniéara/-ku
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

5. Visi/-a muzejski/-a tehnicar/-ka

Opis poslova radnog mjesta:

- predviden za radno mjesto muzejskog/-ke tehni¢ara/-ke
- nadzire i organizira rad iz svog podruéja djelovanja

Za rad odgovara:

- struénim radnicima i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

- VSS ili SSS grafitkog, industrijskog smjera ili iz primijenjenih
umjetnosti
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- steCeno stru¢no zvanje viSeg/-e muzejskog/-e tehni¢ara/-ke sukladno
Zakonu o muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja i
drugim propisima

6. Preparator/-ica

Broj radnika za predmetno radno mjesto ukljuéuje i broj radnika predvidenih i
za radno mjesto viSeg/-e preparatora/-ice iz razloga $to na navedenim radnim
mjestima moZe biti zaposlena samo jedna osoba koja udovoljava uvjetima za
obavljanje poslova preparatora/-ice te ste¢eno vi§e struéno zvanje sukladno
Zakonu o muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nadinu njihova stjecanja i
drugim propisima

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja stalni struéni nadzor nad ¢uvanjem i zadtitom muzejske grade

- vrSi samostalne zahvate na prepariranju muzejske grade

- vodi cjelokupnu dokumentaciju koja prati tijek zahvata preparacije
muzejskih predmeta

- obavla pomoéne poslove i odrzava opremu potrebnu za
restauratorsko-konzervatorske zahvate na muzejskim predmetima

- pomaze struénim radnicima pri pakiranju muzejskih predmeta

- pomaze struénim radnicima pri postavljanju izloZbi

- provodi primarnu zastitu muzejskih predmeta prema pravilima struke

- pomazZe kod terenskih radova pri istraZivanju i konzerviranju muzejske
grade

- vodi propisanu evidenciju o izvr$enim radovima

- izraduje propisana izvje$¢a o radu, planu i programu rada

- obavlja prema potrebi i druge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za rad odgovara:
- stru€nim radnicima i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

- SSS grafitkog, industrijskog, tehnoloskog smijera ili iz primijenjenih
umjetnosti

- polozZen strucni ispit za preparatora/-icu

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Nizi/-a preparator/-ica

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze pri stalnom struénom nadzoru nad &uvanjem i zastitom
muzejske grade

- pomaze pri zahvatima na prepariranju muzejske grade

- obavlja pomoc¢ne poslove i odrzava opremu potrebnu za
restauratorsko-konzervatorske zahvate na muzejskim predmetima

- pomaze stru¢nim radnicima pri pakiranju muzejskih predmeta

- pomaze stru¢nim radnicima pri postavljanju izlozbi

- provodi primarnu zastitu muzejskih predmeta prema pravilima struke
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- pomaze kod terenskih radova pri istrazivanju i konzerviranju muzejske
grade

- vodi propisanu evidenciju o izvr§enim radovima

- izraduje propisana izvje$¢a o radu, planu i programu rada

- Obavlja prema potrebi i druge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za rad odgovara:
- struénim radnicima i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova radnog mjesta:
- S8S grafiCkog, industrijskog smijera ili iz primijenjenih umjetnosti
- 1 godina radnog iskustva
- poznavanje rada na osobnom raéunalu

3. Visil-a preparator/-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto preparatora/-ice
- nadzire i organizira rad iz svog podrucja djelovanja

Za rad odgovara:
- struénim radnicima i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova radnog mjesta:
- VSS ili SSS grafigkog, industrijskog smijera ili iz primijenjenih
umjetnosti
- steCeno struéno zvanje viSeg/-e preparatora/-ice sukladno Zakonu o
muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima
u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja i drugim
propisima

4. SLUZBA ZA ODNOSE S JAVNOSCGU
1. Muzejski/-a pedagog/-inja

Broj zaposlenih za predmetno radno mijesto ukljuéuje i broj zaposlenih
predvidenih i za radno mjesto viSeg/-e muzejskog/-e pedagog/-inje i za radno
mjesto muzejskog/-e pedagogal/-inje savjetnika/-ice iz razloga $to na
navedenim radnim mjestima moZe biti zaposlena samo jedna osoba koja
udovoljava uvjetima za obavljanje poslova muzejskog/-e pedagogal-inje te
ste€eno vide struéno zvanje sukladno Zakonu o muzejima, Pravilniku o
struCnim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te
uvjetima i naginu njihova stjecanja i drugim propisima

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja i organizira struéna vodstva po izloZzbama i stalnom postavu
Muzeja
- izraduje planove za grupne posjete djece predskolske dobi, uéenika i
studenata, a prema potrebi i za ostale grupne posjete Muzeju u
suradnji s kustosima
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radi na popularizaciji Muzeja, grade i kulturno-povijesnih spomenika u
suradniji s turistikim organizacijama i drugim ustanovama u kulturi
suraduje s voditeljem/-icom sluzbe za odnose s javno$cu - tajnikom/-
icom - racunopolagateljem/-icom na projektima promocije Muzeja
istraZuje i izraduje analizu interesa i potreba vezano za programe i
usluge Muzeja

sudjeluje na strunim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i
inozemstvu, vezanim za edukacijsku djelatnost

sudjeluje u struénim povjerenstvima, sastavljanju elaborata i
ekspertizama prema narudZbama i potrebama

pruza struénu pomo¢ iz svog djelokruga rada zaviéajnim muzejima i
mjesnim zbirkama sli¢nog karaktera

suraduje sa Skolama, fakultetima i znanstvenim ustanovama te
¢lanovima raznih udruga

predlaZze Struénom vije¢u i ravnatelju program edukativnih izloZbi,
programe edukativnih predavanja, programe propagandnih aktivnosti
te radi na njihovog organizaciji i realizaciji

organizira edukativne izlozbe u Muzeju i izvan njega

izraduje koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske i
stalne izloZzbe u suradniji s kustosima

predlaZze koncepciju, realizira didakticke vjezbe i izraduje didakti¢ke
materijale za potrebe vrti¢a, $kola i ostalih visokoobrazovnih institucija
za podrucje na kojemu muzej djeluje

predlaZe odrZzavanje i organiziranje stru¢nih i tematskih predavanja ili
seminara za odgajatelie, nastavnike i profesore i ostale kategorije
muzejskih posjetitelja u suradnji s ostalim odjelima muzeja

prati struénu i znanstvenu literaturu iz svoga djelokruga rada

izraduje popularne, struéne, znanstvene i sintetitke studije/tekstove iz
podrucja djelovanja

vodi evidenciju o pedago$koj djelatnosti i suradnji s obrazovnim
ustanovama

administrira web-stranicu Muzeja iz svog podruéja djelovanja

izraduje propisana izvje$¢a o radu, planove i programe rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za rad odgovara:

ravnatelju/-ici

Uvjeti za obaviljanje poslova:

zavréen sveucilisni diplomski studij ili sveuéilidni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim
izjednaCen studij povijesti, povijesti umjetnosti ili dipl. informatolog —
smjer muzeolog

poloZen struéni ispit za muzejskog/-u pedagoga/-inju;

poznavanje jednog svjetskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Visil-a muzejskil-a pedagog/-inja
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Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto muzejskog/-e pedagoga/-inje
- organizira i koordinira stru¢ni i znanstveni rad u svom podrugju
djelovanja
Za rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto muzejskog/-e pedagoga/-inje i
- ste€eno struéno zvanje viSeg/-e muzejskog/-e pedagoga/-inje sukladno
Zakonu o muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja i
drugim vazeéim propisima

3. Muzejski/-a pedagog/-inja savjetnik/-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto muzejskog/-e pedagogal-inje
- koordinira povremene akcije Muzeja
- organizira i vodi skupove iz svog podrudja djelovanja

Za rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavijanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto muzejskog/-e pedagogal-inje
- steCeno struéno zvanje muzejskog/-e pegagogal-inje savjetnika/-ice
sukladno Zakonu o muzejima, Pravilniku o struénim muzejskim
zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i naginu
njihova stjecanja i drugim vazeéim propisima

VI. POSEBNE ODREDBE
Clanak 17.

Ako u procesu rada dode do povecanja obujma posla odnosno do potrebe
zaposljavanja veceg broja radnika, za vrijleme dok traje takva potreba ili
trajnije, ravnatelj/ica moZe odluciti o zapos$ljavanju potrebnog broja radnika na
odredeno vrijeme, u kojem slucaju broj radnika na pojedinom radnom mijestu
moze biti veci od predvidenog ovim Pravilnikom.

Clanak 18.
Na ostala prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znaéaja za rad
radnika Muzeja, koja nisu uredena ovim Pravilnikom, neposredno se

primjenjuju odredbe:
- Kolektivhog ugovora za zaposlene u ustanovama PPMI-MSNI i EMI-ME]I
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- vazecih zakona i drugih pravnih akata kojima se ureduju radni odnosi u
Muzeju

VIl. PRIJELAZNE | ZAKLJUCNE ODREDBE
Clanak 19.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vrijediti odredbe Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i sustavu radnih mjesta Povijesnog i pomorskog muzeja
Istre — Museo storico e navale dell’Istria od 15. lipnja 2016. godine (Ur. Broj:
PPMI-001/16-03-01).
Clanak 20.

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

Clanak 21.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se po istom postupku kao i za
njegovo donosenje.

Ur.broj:PPMI-MSNI-001/24-06-01

Pula, 18. lipnja 2024,

Predsjednik Upravnog vije¢a:

Dr. sc. Maurizio Levak

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Muzeja dana 19. lipnja 2024. te je
stupio na snagu dana 27. lipnja 2024 godine.
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