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Temeljem Clanaka 21. i 24. Zakona o muzejima (NN 61/i8, ggl1g, 1,14122),
Clanaka 33., 35.. 57., 58. i 60. Statuta Povijesnog i pomorskog muzeia tstre -
Museo storico e navale dell'lstria, Clanka '15. Pravilnika o radu povijesnog i
pomorskog muzeja lstre - Museo storico e navale dell'lstria, Clant<a 46.
Kolektivnog ugovora za zaposlene u Povijesnom i pomorskom muzeju lstre -
Museo storico e navale dell'lstria i Etnografskom muzeiu lstre - Museo
Etnografico dell'lstria, Upravno vijece Povijesnog i pomorskog muzeja lstre -Museo storico e navale dell-lstria (dalje u tekstu: Muzej), na'prijedlog
ravnatelja Povijesnog ipomorskog muzeja lstre - Museo storico e navale
dell'lstria, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Povijesnog i pomorskog muzeja

lstre - Museo storico e navale dell'btda

I. OPCE ODREDBE

Chnak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu inadinu rada Muzeja (u daljnjem tekstu:
Pravilnik), utvrt uje se unutarnje ustrojstvo Povijesnog i pomorskog muzeja
lstre - Museo storico e navale dell'lstria (u daljnjem tekstu: Muzej), nazivi
unutarnjih ustrojstvenih jedinica i njihov djelokrug rada, nadin upravtjanja tim
jedinicama, nadin rada inaziv radnih mjesta, opis poslova radnih mjesta,
potreban broj ialniitelja te uvjeti koje moraju ispunjavati osobe da bi mogle
obavljati poslove radnih mjesta te druga pitania od znai€ja za rad Muzeja kao
iavne ustanove.

Clanak 2.

Unutarnjim ustrojsfuom osigurava se racionalan idjelotuoran rad Muzeja u
cilju ostvarivanja muzejske djelatnosti iprovodenja programa rada Muzeja,
sukladno Pravilniku o strudnim i tehnidkim standardima za osnivanje i

odredivanje vrste muzeja, za njihov rad te za smjestaj i duvanje muzejske
gratle i muzejske dokumentacije (NN 150/2023).

Ctanak 3.

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

Clanak 4.

Radnik koji se zapogljava u Muzeju, pored op6ih uvjeta utvrdenih Zakonom o
radu, mora ispunjavati i uvjete za strudno muzejsko osoblje, utvrt ene
Zakonom o muzejima, Statutom, Pravilnikom o radu Muzeja i ovim
Pravilnikom, kao i ostalim zakonskim i podzakonskim aktima te op6im aktima



Muze.ia, s ciljem racionalnog iueinkovitog obavljanja djelatnosti iprovodenja
programa rada Muzeja.
Pored uvjeta utvrdenih u stavku '1. ovog 6lanka, ravnatelj Muzeja moze za
pojedina radna mjesta pri zaposlenju uturditi iposebne uv.iete koje kandidat
mora ispunjavati.

II. UNUTARNJE USTROJSWO I NAEIN RADA

dtanak 5.

Muzej se ustrojava kao jedinstvena pravna cielina. Ustrojstvene jedinice
Muzeja jesu slurbe i odjeli Muzeja, s muzejskim zbirkama. Radi obavljanja
odredenog dijela djelatnosti na podrudju lstarske Zupanije Muzej moze, u
sludaju potrebe, u suradnjis pravnim ifizidkim osobama u zemlji iinozemstvu,
ustrojiti institute, fondacie, zaklade isl., sukladno zakonskim propisima i uz
prethodnu suglasnost Upravnog vijeda i Osniva6a.

Clanak 6.

Radi ostuarivanja djelatnosti Muzeja, a na osnovi grade koju Muzej posjeduje,
uspostavljaju se sljede6e ustostvene jedinice:

'1. Sluiba op6ih poslova
2. SluZba strudnih poslova

- Odjel za povijest grada Pule
- Odjel sredniovjekovne povijesti lstre
- Odjel novoviekovne povijesti lstre
- Odjel povijesti pomorstva i brodogradnje
- Odjel Kuca fresaka u Dragu6u / Casa degli affreschi a Draguccio
- Odjel Kuca istarskih kastela u Momjanu / Casa dei caste i istriani a

Momiano
- Dokumentaciiski odiel
- Odjel muzejske knji:nice

3. Sluiba za zaititu grade
4. SluZba za odnose s javno36u

- Pedagoski odjel
- Edukativni od.iel
- Odjel za marketing

1. SLUZBA OPEIH POSLOVA

Chnak 7.

U Sluzbi opeih poslova obavljaiu se poslovi ravnateljstva, tajniltva, kadrovski
poslovi, financtsko-radunovodstueni poslovi, poslovi marketinga, informatidki
poslovi, tehnidki i op6i poslovi te poslovi zastite na radu i zastite od pozara,
osnovna djelatnost Muzeja sukladno zakonskim ipod zakonskim aktima,
opeim aktima Muzeja i godisnjim programima rada.



Pod poslove Sluzbe op'ih poslova spadaju:- nalozi ravnatelja temeljem ovlasti koje su utvrdene Statutom Muzeja, ovim
Pravilnikom te drugim pravnim aktima Muzeja

- donosenje planskih dokumenata
- kadrovska pitania
- administrativni i uredski poslovi
- administrativno arhiviranje
- financijska operativa
- radunovodstvo
- financijsko knjigovodstvo
- knjigovodstvo plada
- financijska analiza planova
- financijska izvjesca
- izdavadka djelatnost
- koordinacija pripreme za tisak svih publikacija
- pra6enje realizacije svih publikacija
- evidencija stanja publikacija
- koordinacija i organizacija rukovanja i duvanja muzejske grat e
- koordinacija s drugim sluzbama Muzeja
- duvanje izlozbi, prodaja ulaznica, kataloga, suvenira isl.
- duvanje iodrZavanje objekata iokoliSa
- rukovot enje, odr:avanje i duvanje tehnidkih uredaja
- drugi poslovi koji ptoizlaze iz zakonskih ipodzakonskih propisa

2. SLUZBA STRUENIH POSLOVA

Chnak 8.

SluZba shudnih poslova sastoji se od I unutarnjih jedinica - odjela u kojima je
kroz tematske zbirke rasporeden fundus Muzeja i to:
1) Odjel za poviest grada Pule
obuhva6a Zbirku gradskog Zivota, Zbirku starih razglednica i Zbirku
fotografija, negativa i fotografske opreme
2) Odjel srcdnjoujekovne povijesti lstre
obuhva6a Kartografsku zbirku, Zbirku oruzja ivojne opreme, Numizmaticku
zbirku i Zbirku ordena, medalia, plaketa, diploma, pedata i grbova
3) Odjel novovjekovne povijesti lstre
obuhvaca Zbirku arhivalija, Zbirku tiska, Zbirku memoarske grade, Zbirku
plakata i promid:benog materijala, Zbirku subgradskog Zivota, Zbirku
znadajnih lidnosti, Zbirku zastava, Zbirku audio zapisa, Zbirku filmskih ivideo
zapisa, Grafieku zbirku
4) Odjel pomorstua i brodogradnje
obuhvada Zbirku pomorstva i brodogradnje
5) Odjel Kuea fresaka u Dragueu / Casa degli affreschi a Draguccio
obuhva6a programske djelatnosti u okviru Ku6e fresaka u Dragu6u / Casa
degli affresci a Draguccio
6) Odjel Kuea istarskih kaitela u Momjanu / Casa dei castelli istiani a
Momiano
obuhvaea programske djelatnosti u okviru Ku6e istarskih kastela u Momjanu /
Casa dei castelli istiani a Momiano



7) Dokumentacijski odjel
obuhvaea fototeku, medijateku, hemeroteku, dokumentaciju o osnutku i

povijesti Muzeja, dokumentaciiu o izdavadkoj djelatnosti, konzervatorsko-
restauratorskim poslovima, izlozbama i posebnim dogatlanjima
8) Odjel muzejske knjiznice
obuhvaca knjige, periodiku i zavidajnu knjiinicu

3. SLUZBA ZA ZASTITU GRADE

Clanak 9.

Slu:ba za zastitu grade osigurava uvjete za pravilno duvanje muzejskih
predmeta iumjetnina smjestenih u duvaonicama, vodi evidenciju o stanju i
rukovanju muzejskim predmetima, koii se unose ili iznose iz Muzeja.
Za potrebe Sluzbe strudnih poslova vodi racuna 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 JAVNOSCU

Clanak 10.

SluZba za odnose s javnosdu obuhva6a pedagosko-edukativnu i marketinsku
djelatnost Muzeja.
Rad Sluibe obuhva6a aktivnosti vezane uz posjetitelje, organiziranie
pedagoskih sadrzaja u suradnji sa Skolama i fakultetima, strudna i popularna
predavanja i pravovremena informiranja javnosti putem medijskih ku6a,
tiskovina i web-portala o muzejskoj djelatnosti i aktivnostima Muzeja.

Ovu SluZbu aine:

1 ) Peclados ko-edu kativ ni odiel
- obuhvaca pedagosku dielatnost, radionice i pedagoske muzejske akcije,
koje organizira u suradnji s obrazovnim, kulturnim i drugim javnim
ustanovama, udrugama i organizacijama, organizaciju strudnih i znanstvenih
predavanja, skupova i kulturnih manifestacija
2) Odjel za ma*eting
- skrbi o odnosima io komunikaciji s javno56u, informira o djelatnosti i
programskim aktivnostima Muzeja putem medijskih ku6a, djeluje na
pronalazenju financijskih potpora i sponzorstava, na osmisljavanju i izradi
suvenira te u suradnji s Osniva6em osmisliava marketinsku strategiju i
promidzbu Muzeja

III. UPRAVLJANJE I 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 iodgovoran za zakonito i
uredno poslovanje Muzeja pred Upravnim vijeeem, Osnivadem, driavnim i
upravnim organima i tijelima te pred sudovima.

Clanak 12.

Muzej obavlja svoju djelatnost kao javnu sluZbu, prema godisnjem programu
rada, sukladno Zakonu o muzejima.
Ravnatelj Muzeja podnosi polugodisnji i godisnji izvjestaj o izvrsenju
programa rada i financuskom poslovanju Muzeja Upravnom vije6u, Osnivadu i
drugim nadleZnim tijelima.

IV. SUSTAV I NAZIVI RADNIH i'JESTA

Clanak '13.

Sustavom radnih m.iesta ureduju se iutvrduiu nazivi radnih miesta, potreban
bO izvrsitelja, potrebna strudna sprema, radno iskustvo i drugi uvjeti,
neophodni za obavljanje poslova na tim radnim mjestima.

Clanak 14.

Ovim Pravilnikom delinira se ukupno 43 radna mjesta u povijesnom i
pomorskom muzeju lstre - Museo storico e navale dell'lstria, s 14 izvrgitelja
po ustrojstvenim jedinicama kako sliiedi:

Sluiba op6ih poslova

br. Naziv .adnog miesta b.oi izvrgitelia
1. ravnatelj/-ica ,|

2. voditelj/-ica Sluzbe za odnose s javnosdu -
tajniU-ica - radunopolaqateli/-ica

1

3. tainik/-ica - radunopolaoateli /-ica 0
4. recepcionar/-ka 0

domar/-ka 1

6. manipulanU-ica 0
7. radnici/-ce op6eg, tehnidkog, ind. sm.iera,

raCunovodsfueni odiel
0

8. duvar/-ica - prodavad/-ica karata 2
spremad /-ica - prodavad/-ica karata 2

10. spremad/-ica - duva -ica izloZbe 0
't'1. spremad/-ica 0



il. Sluzba ekuanih poslova

t. Sluiba za zaititu graale

IV, Sluiba za odnose s iavnosdu

br, Naziv radnoE miesta broi izvrsitelia
1. kustos/-ica 2
2. visi/-a kustos/-ica 3

muzejski/-a savietnik/-ica 1

4. dokumenlarisu-ica 0
5. viSi/-a dokumentarisU-ica 0
6. dokumentarisU-ica savietniU-ica 0
7. arhivisU-ica 0
8. visi/-a arhivisu-ica 0
o arhivisu-ica savietnild-ica 0
10. konzervator/-ica 0
11. viSi/-a konzervator/-ica 0
12. konzervator/-ica savietnik/-ica 0
13. restaurator/-lca 0
14. visi/-a resta u rator/-ica 0
15. resta u rator/-ica savietnild-ica 0
to. informati6ar/-ka 0
17. visi/-a informatidar/-ka 0
18. informatidar/-ka savietniU-ica 0
ao diDlomianil -a knlizniia -ka 0
20. viSi/-a kniiZnidar/-ka 0
21. knii2ni6ar/-ka savietniU-ica 0

br. Naziv radnoq miosta broi izvriitelia
1. konzervatorsko-restauratorski/-a tehnidar/-ka 0
2. visi/-a resta urato r/-ica tehniaar /-ka 0
3. viSi/-a konzervator/-ica tehnidar/-ka 0
4. muzeiski/-a tehni6ar/-ka 0
5. viSi/-a muzeiski tehni6ar/-ka ,|

6. preparator/-ica 0
7. visi/-a preparator/-ica 0
8. nizil-a orcoa.atori-ica 0

br. Naziv radnoq miesta broi izvrsitelia
1. muzeiski/-a pedaqoq/-inia ,|

2. visi/-a muzeiski/-a Dedaooo/-inia 0
3. muzeiski/-a Dedaqoq/-inia savietnik/-ica 0



Clanak 15.

Radnici unutar pojedinih ustrojstuenih jedinica - odjela i slurbi, neposredno su
odgovorni voditeljima tih odjela i ravnatelju/ici Muzeja.
Tajniu-ica - radunopolagatelj/-ica, recepcionar/-ka, domar/-ka, manipulanU-
ica, radnici/-e op6eg, tehni6kog, ind. smjera, radunovodstveni odjel, duvar/-ica
- prodavad/-ica karata, spremad-ica - prodavadi/-ica karata, spremad/-ica -
6uvar/-ica izloZbe i sprema6,/-ica neposredno su odgovorni voditeljulici
Sluzbe za odnose s javnos6u - tajniku/-ici- radunopotagatelju/-ici.
Radnici SluZbe strudnih poslova, Sluzbe za zastitu graile i Slurbe za odnose
s javnos6u neposredno su odgovorni ravnatelju/-ici Muzeja.

Clanak 16.

Muzejska idruga strudna zvanja stjedu se sukladno Zakonu o muzejima,
Zakonu o arhivskom gradivu iarhivima, Zakonu o zastiti iocuvanju kulturnih
dobara, Zakonu o knji2nicama iknjiinianoj djelatnosti te Pravilniku o strudnim
muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i
nadinu njihova stjecanja, Pravilniku o strudnim arhivskim zvanjima idrugim
zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nadinu njihova stjecanja, Pravilniku o
stru6nim zvanjima za obavljanje poslova na zastiti ioduvanju kulturnih dobara
te uvjetima ina6inu njihova stjecanja, Pravilniku o uvjetima inadinu stjecanja
strudnih zvanja u knjiZnidarskoj struci idrugim zakonima ipravnim aktima.

V. OPISI RADNIH MJESTA

1. SLUZBA OPCIH POSLOVA

1- Ravnatelir-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- upravlja i rukovodite odgovara za zakonitost rada Muzeja
- predstavlja i zastupa Muzej u pravnom prometu i pred tuelima drZavne

vlasti
- organizira ivodi rad iposlovanje Muzeja
- vodi iodgovara za strudni rad Muzeja
- poduzima sve pravne radnje u ime iza radun Muzeja
- priprema opee aKe Muzeja, sukladno Statutu, koje donosi Upravno vijeee
- donosi program rada irazvoja Muzeja ivodi brigu o njegovom izvrsenju
- donosi odluke o zasnivanju iprestanku radnog odnosa u Muzeju
- samostalno odluduje o stjecanju, otudivanju ili optereeivanju pokretne

imovine Muzeja u pojedinadnoj vrtednosti koja je propisana zakonom i
drugim aktima

- samostalno odluduje o investicijskim radovima inabavi opreme za potrebe
Muzeja u pojedinaanoj vrijednosti koja je propisana zakonom

- uz suglasnost Osnivaia odluduje o stjecanju, otudivanju ili optereejvanju
pokretne imovine Muzeja u vrijednosti koja je propisana zakonom

- uz suglasnost Osniva6a odluduje o stjecanju, otut ivanju ili optere6ivanju
nekretnina bez obzira na njihovu vrijednost



- Osnivaou idrugim nadleznim tijelima podnosi lzvje56e o radu iposlovanju
Muzeja

- odobrava sluibena putovanja iodsustuo s rada radnika Muzeja
- poslovi izadaci ravnatelja/-ice utvrtleni su Zakonom o muzejima, Statutom

idrugim pravnim aktima Muzeja, a pored tih poslova ravnateli/-ica obavlja i

sve ostale poslove koji su zakonom ili drugim propisom stavljeni u
nadleZnost ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- Upravnom vije6u iOsnivadu

Uujeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
- zavrsen sveudilisni diplomski studij ili sveu6ili5ni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili strudni diplomski studij ili s njim iz.iednacen studij -
povijest ili povijesti umjetnosti, najmanje pet godina rada u muzeju ili
najmanje deset godina rada u kulturi, znanosti ili obrazovanju, odlikuje se
strudnim, radnim i organizaci.iskim sposobnostima te ispunjava druge
uvjete utvrdene Statutom

- poznavanje talijanskog i jos jednog svjetskog jezika
- radneiorganizacijskesposobnosti
- poznavanje rada na osobnom radunalu
- vozadka dozvola B kategorije

2. Voditeu/-ica Sluibe za odnose s javnoSeu - tajniU-ica -
raiunopolagatelj/-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- prezentira Muzej medijima i obavjeitava ih o dogadanjima u Muzeju
- organizira ivodi promidzbene akivnosti Muzeja
- analiza posjetitelja Muzeja po raznim kriterijima (dobne skupine, porUeklo,

pojedinadni posjeti, grupe...) u svrhu analize prilagodbe Muzeja krajnjem
korisniku-posjetitelju i osmisljavanja pratecih usluga i pridobivanja
posjetitelja koji nemaju naviku posjete Muzeju

- analizira prednosti inedostatke Muzeja kao cilj analize najboljeg naaina
pribliiavanja krajnjem korisniku-posjetitelju

- djeluje na pronalaZenju iupravljanju financUskih potpora isponzorstava
- komunikacija s turistidkim organizacijama u cilju ukljudivanja Muzeja u

planove obilaska grada Pule kao turistidkog odredista
- sukladno zakonskim propisima na web-stranici Muzeia objavljuje potrebnu

dokumentaci.iu koja mora biti dostupna javnostite vrsi izmjene i dopune
istih

- u suradnji sa Osnivaeem,Gradom Pulom i drugim dionicima radi na
daljnjem unapretlenju koncertne, izloZbene i druge kulturno-turistidke
promocije Muzeja

- prema prijedlogu programa rada ravnatelja iStrudnog vijeca odnosno po
odobrenju programa rada od strane Upravnog vUe6a, izraduje financijski
plan Muzeja te ga, nakon Odluke o donoaenju od strane Upravnog vijeca,
dostavlja Osniva6u sukladno zakonskim propisima i u zakonskom roku

- prati njegovo izvrsenje io tome redovno izvjestava ravnatelja
- prati, uskladu.ie i primjenjuje propise Zakona o proradunu i ostale zakonske



propise u podrucju svog djelovanja
- izraduje izv.iesia o provedbi programa koja su financirana iz proraduna

Osnivaaa, proraduna Ministarstua kulture Republike Hrvatske, Grada Pule
te ostalih tijela i ustanova koje sudjeluju u linanciranju programa rada
Muzeja

- vodi radunovodstveno evidentiranje poslovnih promjena - knjizenja glavne
knjige

- izrat uje zavnine radune - bilancu, izvjestaje o prihodima i rashodima,
izvjestaje o obvezama, izvje6t4e o novdanim tijekovima

- izraduje periodidna i godi5nja financijska izvje56a sukladno Zakonu o
prora6unu i ostalim zakonskim propisima koji odreduju financijsko
poslovanje proradunskih korisnika

- financijske izvjegtaje podnosi ravnatelju, Upravnom vije6u na donoSenje,
te nadleZnim tiielima, sukladno zakonskim propisima

- vniifinancijske analize za potrebe Muzeja
- vrsi knjigovodstveno evidentiranje poslovnih promjena sukladno Zakonu o

proraaunu i ostalim zakonskim propisima koji odreduiu financijsko
poslovanje proraaunskih korisnika

- vodi pomoene knjige
- zaprima ievidentira ulazne radune
- izraatuje ievidentira izlazne radune
- vodi brigu o naplati potrazivanja iobveza Muzeja, rjesava eventualne

reklamacre
- vod; ievidentira blagajnidko poslovanje ivodi ievidentira poslovanje po

transakcijskom radunu Muzeja
- po odobrenju ravnatelja, vrsi pla6anja
- vodi evidencUu prodanih karata ipublikacUa
- organizira knjizenia prema zapisniku o izvrsenom popisu imovine isitnog

inventara Muzeja
- organizira godisnje popise imovine isitnog inventara Muzeja
- vrsi obraeun pla6e ivodi evidenciju radnog vremena
- u suradnji s ravnateljem priprema sjednice Upravnog iStrudnog vijeda
- vodi iizraduje zapisnike iodluke
- vodi arhiviranie dokumentacije stvorene izaprimljene u Muzeju sukladno

zakonskim propisima
- obavlja administrativne poslove iz oblasti radnih odnosa
- obavlja sve administrativno-kadrovske poslove vezane uz zaposljavanje,

rad i prestanak rada radnika
- organizira ikontrolira provodenje svih pravnih, kadrovskih i organizacijsko-

tehnidkih poslova i zadataka
- u suradnji s ravnateljem, izraduje nacrte op6ih akata te vodi brigu o

njihovom utvrdivanju, donosenju, ogla6avanju i provodenju
- prati zakonske propise u podruaju svog djelovanja
- obavlja poslove u vezis upisom i promjenama u registru ustanova
- izraduje statistidka izvjeg6a u skladu sa zakonskim propisima
- priprema nacrte ugovora te kontrolira njihovu usklatlenost sa zakonom
- priprema police osigurania imovine Muzeja u pokretu i mirovanju u

tuzemstvu i inozemsfuu
- daje prijedloge ravnatelju za izmjene idopune op6ih akala
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- daje upute i naloge te nadzire rad radnika na radnim mjestima unutar
Sluibe op6ih poslova te odgovara za njihov rad ravnatelju/-ici

- izraduje raspored dezurstva na izlozbama kao irada suvenirnice
- kontaktira sa strankama iposlovnim partneima Muzeja
- vodi korespondenciju Muzeja
- izraduje izvjestaje--obrasce uezane 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 zataaene od nadleZnih tijela u svrhu ostvarivanja prava iz
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

- vodi matidnu knjigu zaposlenih iosobnidosje radnika
- priprema i izdaje sve potrebne odluke i potvrde, ugovore o radu, potvrde,

rjesenja i dr.
- priprema podatke za godisnji plan koristenja godisnjih odmora i svaku

promjenu ili preraspodjelu radnog vremena radnika, u dogovoru s
ravnateljem te u skladu s tim dostavlja odluke i rjegenja

- preuzima, rasporeduje iotprema postu, vanjsku iunutarnju
- vodi evidenciju zaprimljenih publikacija u sklopu medumuzejske sumdnje
- vodievidenciju putnih naloga
- pisanje ugovora i obradun drugog dohotka za povremeno obavljanie

poslova vanjskih suradnika, umjetnika sve u skladu sa zakonskim
propisima

- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovan:
- €vnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
- zavrsen sveudilisni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili shudni diplomski studij ili s njim izjednaden studU -
ekonomija ili pravo

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju6im poslovima
- poznavanje najmanje jednog svjetskog .iezika- €dneiorganizacijskesposobnosti
- poznavanje rada na osobnom radunalu

3. Tajnik/-ica - raiunopolagateli/-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- prema pri.jedlogu programa rada ravnatelja iStrudnog vije6a odnosno po

odobrenju programa rada od strane Upravnog vi.ie6a, izraduje financijski
plan Muzeja te ga, nakon Odluke o donoseniu od strane Upravnog vije6a,
dostavlja Osnivadu, sukladno zakonskim propisima i u zakonskom roku

- prati njegovo izvrsenje i o tome redovno izvjestava ravnatelja
- prati, uskladuje iprimjenjuje propise Zakona o proraeunu iostale zakonske

propise u podrudju svog djelovanja
- izraduje izvjesda o provedbi programa kojisu financirani iz proracuna

Osnivada, proraduna Ministarstva kulture Republike Hrvatske, Grada Pule
te ostalih tijela iustanova koji sudjeluju u financiranju programa rada
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Muzeja, vodi radunovodstveno evidentiranJe poslovnih promjena -
knjiZenja glavne knjige
izraduje zavrsne radune - bilancu, izyjestaje o prihodima i rashodima,
izvjestaje o obvezama, izvjestaje o novdanim tijekovima
izraaluje periodiana i godisnja financ,jska izvjes6a sukladno Zakonu o
proradunu i ostalim zakonskim propisima koji odreduju financijsko
poslovanje proraiunskih korisnika
financijske izvjeitaje podnosi ravnatelju, Upravnom vije6u na donolenje,
te nadleznim tijelima sukladno zakonskim propisima
vr5i financijske analize za potrebe Muzeja
vrsi knjigovodstveno evidentiranje poslovnih promjena sukladno Zakonu o
proradunu i ostalim zakonskim propisima koji odreduju financijsko
poslovanje prora6unskih korisnika
vodi pomo6ne knjige
zaprima i evidentira ulazne ra6une
izraduje i evidentira izlazne radune
vodi brigu o naplati potraZivanja i obveza Muzeja, rjesava eventualne
reklamacije
vodi ievidentira blagajniako poslovanje ivodi ievidentira poslovanje po
transakcuskom raeunu Muzeja
po odobrenju ravnatelja, vrsi placanja
vodievidenciju prodanih karata i publikacija
vrsi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara Muzeia
organizira knjiZenja prema zapisniku o izvrsenom popisu imovine i sitnog
inventara Muzeja
vrsi obradun pla6e i vodi evidenciju radnog vremena
u suradnji s ravnateljem priprema sjednice Upravnog i Strudnog vijeca
vodi i izraduje zapisnike i odluke
vodi arhiviranje dokumentacije stvorene izaprimljene u Muzeju sukladno
zakonskim propisima
obavlja administrativne poslove iz oblasti radnih odnosa
obavlja sve administrativne-kadrovske poslove vezane uz zapogljavanje,
rad i prestanak rada radnika
organizira i kontrolira provodenie svih pravnih, kadrovskih i organizacijsko-
tehni6kih poslova i zadataka
u suradnji s ravnateljem, izraduje nacrte op6ih akata te vodi brigu o
njihovom utvrdivanju, donosenju, oglasavanju i provodenju
prati zakonske propise u podrudju svog djelovania
obavlja poslove u vezi s upisom ipromjenama u registru ustanova
izraduje statistidka izvjesea u skladu sa zakonskim propisima
priprema nacrte ugovora te kontrolira njihovu uskladenost sa zakonom
priprema police osiguranja imovine Muzeja u pokretu i mirovanju u
tuzemslvu i inozemstvu
daje prijedloge ravnatelju za izmjene i dopune opdih akata
daje upute inaloge te nadzire rad radnika na radnim mjestima unutar
SluZbe opeih poslova te odgovara za njihov rad ravnatelju/-ici
izraduje raspored dezurstua na izloibama kao i rada prodajnog pulta
kontaktira sa strankama i poslovnim partnerima Muzeja
vodi korespondenciju Muzeja
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- 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 izdavanle
dokumentacije zatrazene od nadleznih trela u svrhu ostvarivanja prava iz
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

- vodi matidnu knjigu zaposlenih iosobni dosje radnika
- priprema i izdaje sve potrebne odluke i potvrde, ugovore o radu, potvrde,

rje$enja i dr.
- priprema podatke za godisnji plan koristenja godisnjih odmora i svaku

promjenu ili preraspodjelu radnog vremena radnika, u dogovoru s
ravnateljem te u skladu s tim dostavlja odluke i rjesenja

- preuzima, rasporearuje iotprema po6tu, vanjsku iunutarnju
- vodi evidenciiu zaprimlienih publikacija u sklopu met umuzeiske suradnje
- vodievidenciju putnih naloga
- pisanje ugovora i obradun drugog dohotka za povremeno obavljanje

poslova vanjskih suradnika, umjetnika sve u skladu sa zakonskim
propisima

- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara
- voditelju/-ici Sluzbe za odnose s javno56u - tajnikulici -

radunopolagatelju/-ici i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
- zavrsen sveudiliini diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i

diplomski studU ili strudni diplomski studU ili s njim izjednaden studij
ekonomske struke

- poznavanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na osobnom radunalu

4. Recepcionar/-ka

Opis poslova radnog mjesta:
- prodaje ulaznice, muzejska tiskana izdanja isuvenire
- usmjerava posjetitelje Muzeja
- nadzire izlozbeni prostor putem video-nadzora
- vodi evidenciju prodanih ulaznica
- svakodnevno razdu2uje blagajnu
- odgovara za todnost poslovanja s blagajnom
- vodi dnevnu evidenciiu posietitelja
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja/ice SIuZbe za odnose s

javnos6u - t4nika/-ice - radunopolagatelja/-ice i ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- voditeljulici SluZbe za odnose s javnosdu - tajniku/-ici -

radunopolagatelju/-ici i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:- sss
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- poznavanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na osobnom raeunalu

5. Domarr-ka

Opis poslova radnog mjesta:
- vodi nadzor nad ob.iektima, osnovnim sredstvima i sitnim inventarom

Muzeja
- vodi nadzor nad instalacijama i uredajima (klima, alarm, vatrogasni

aparati)
- posluzuje irukuje strojevima koje Muzej posjeduje
- popravlja manje kvarove ioSteeenja u zgradi na instalacijama i ureirajima
- vodi i organizira sve poslove vezane uz odtiavanje i discenie okolisa

Muzeja
- predlaZe neophodne grat evinsko-obrtniike popravke potrebne u Muzeju
- kontrolira ispravnost glavnih idopunskih protuprovalnih sustava
- vodi brigu o redovitom testiranju gromobranskih instalacija
- vodi brigu o ispravnosti sustava video-nadzora
- vodi brigu o pravodobnom testiranju otpora izolacije elektridnih vodiaa i

uklanjanje eventualnih neispravnosti
- kontrolira ispravnost vrata i prozora i s njima povezanih uredaja u cilju

f izidke zaitite objekata
- nadzire ispravnost funkcioniranja kanalizacijske mreZe u Muzeju i predlaie

poduzimanje potrebnih mjera radi uklanjanja neispravnosti
- koordinira provodenje mjera zastite na radu i zastite od poiara u

koordinaciji s nadleznom ustanovom (prema normativnim aktima is
obzirom na konkretna zadurenja radnika)

- vodi brigu o provotlenju postojeeih propisa u vezi s fiziEkom zastitom
Muzeja

- vodi brigu da se sa zapaljivim i teku6inama opasnim po zdravlje postupa
po propisima te o pravilnom skladistenju istih

- brine o opskrbi iduvanju, skladiStenju isavjesnom trosenju instalacijskog,
montaznog i drugog materijala o 6emu vodi odgovarajucu evidenciju- vodi brigu o prohodnosti komunikacije u Muzeju (hodnika, stubigta,
prolaznih prostorija isl.) i predlaze mjere u sludaju uodavanja njihove
zakrdenosti i nepristupadnosti pojedinih prostorija

- u suradnji s kustosima i muzejskim tehniearem vrsi smjestaj i premjestd
muzejskih predmeta

- pomaze pri ukrcaju iiskrcaju muzejskih predmeta kod transporta
- prema odluci, sudjeluje u godisnjem popisu imovine isitnog inventara
- priprema i oprema prostor za predavanja, projekcUe i druge namjene

tehnidkim ipomocnim 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 idr.) iodgovara za njih
- odtzava red u spremistima i podrumima za upotrebljivu ambalazu
- nabavlja materijale prema narudzbi voditelja/-ice Slu2be za odnose s

javno56u - tajnika/-ice - radunopolagatelja./-ice
- izraduje ili pomaze pri izradijednostavnijih sanduka i druge ambalaze
- po potrebi prisustvuje otvorenju izloibi idrugih akcija u Muzeju
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- u svom radu postuje pravila struke i propise o sigurnosti izastite na radu- po potrebi i rasporedu obavlja poslove duvanja izloibi te druge tehnidke
poslove prema nalogu ravnatelja/-ice

- obavlja i druge poslove prema potrebi, a po nalogu voditelja/-ice SluZbe
za odnose s javno$6u - tajnikalice - radunopolagatelia/-ice i ravnatelja/-
ice

Za svoj rad odgovara:
- voditelju/-ici Sluzbe za odnose s javnoscu

ra6unopolagatelju/-ici i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog miesta:
- SSS
- 1 godina radnog iskustua
- poznavanje rada na osobnom radunalu
- voza6ka dozvola B kategorije

- talnikulici -

6. Manipulanu-ica

Opis posbva radnog mjesta:
- izraaluje ili pomaze pri izradi jednostavnijih sanduka i druge ambalaze
- pomaze pri ukrcaju iiskrcaju muzejskih predmeta kod transporta
- priprema i oprema prostor za Wedayaila, projekcije i druge namjene

tehnidkim ipomo6nim sredstuima (stolice, stol, razglas, sredstva za audio i
video projekcije i sl.)

- brine se o sredstvima za rad (alat idr.) iodgovara za njih
- odrzava red u spremistima i podrumima za upotrebliivu ambalaZu
- po potrebi prisustvuje otvorenju izlozbi idrugih akcija u Muzeju
- u svom radu postuje pravila struke i propise o sigurnosti izastiti na radu- po pohebi i rasporedu obavlja poslove duvanja izlozbi te druge tehnidke

poslove prema nalogu ravnatelja
- obavlja i druge poslove prema potrebi, a po nalogu voditeljalice Sluibe

za odnose s javnos6u - tajnika/-ice - ra6unopolagatelja/-ice i ravnatelja/-
ice

Za svoj rad odgovara:
voditeliu/-ici Slu:be za odnose s javnosCu - tajniku/-ici - raeunopolagatelju/-ici
i ravnatelju/-ici

Uujeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
- SSS
- '1 godina radnog iskustva
- poznavanje rada na osobnom radunalu

7. Radnici op6eg, tehni6kog, ind. smjera, radunovodstveni odjel

Opis poslova radnog mjesta:
- izrat uje ili pomaze pri izradi jednostavnijih sanduka i druge ambala:e
- pomaze pri ukrcaju iiskrcaju muzejskih predmeta kod transporla
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- priprema i oprema prostor za predavanja, projekcije i druge namjene
tehnidkim ipomocnim sredstvima (stolice, stol, razglas, sredstva za audio i

video projekcije i sl.)
- brine se o sredstvima za rad (alat i dr.) iodgovara za njih- odrzava red u spremistima i podrumima za upolrebljivu ambala2u- po potrebi prisustuuje otvorenju izlozbi idrugih akcija u Muzeju
- u svom radu postuje pravila struke i propise o sigurnosti izastite na radu- po potrebi i rasporedu obavlja poslove duvanja izloZbi te druge tehnidke

poslove prema nalogu ravnatelja/-ice
- obavlja i druge poslove prema potrebi, a po nalogu voditelja/-ice Sluzbe

za odnose s javno56u - tajnika/-ice - radunopolagatelja/-ice i ravnatelja/-
ice

Za svoj rad odgovara:
voditelju/-ici Sluzbe za odnose s javno56u - tajnikuAici- ra6unopolagateljullci
iravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog miesta:
- SSS
- 1 godina radnog iskustva
- poznavanje rada na osobnom radunalu

8. 6uvar/-ica - prodavad/-ica karata

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja cuvarsku sluzbu ti.iekom dana i no6i, neradnih dana te dana

drZavnih ivjerskih blagdana, prema utvrdenom rasporedu
- prodaje ulaznice, muzejska tiskana izdanja isuvenire
- usmjerava posjetitelje Muzeja
- nadzire izlozbeni prostor putem video nadzora
- vodievidenciju prodanih karata
- svakodnevno razduZuje blagajnu
- odgovara za todnost poslovanja s blagajnom
- vodi dnevnu evidenciju posjetitel.ia
- obilazi i nadzire prostor Muzeja tijekom cijelog radnog vremena te

biljezi svoja zapaZanja u odgovarajuOe evidencije
- obavlja poslove Euvanja tematskih izlozbi istalnog postava Muzeja- upozorava uljudno posjetitelje koji ugroZavaju svojim ponaianjem

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 okolis Muzeja (kosnja trave,
uklanjanje raslinja s plasta uturde, bedema, opkopa i rovova)

- prema potrebi preventivno djelure u slueaju prodora vode ili izbijanja
poZara, odnosno o tome bez odlaganja obavjestava voditelja/-icu
Sluzbe za odnose s lavnosdu - tajnika^icu - radunopolagatel.ial-icu i

ravnatelja/-icu, a prema njihovim uputama inadleZne organe
- svaki put nakon zavrsetka smjene radnik je obavezan obaviti

primopredaju du:nosti, odnosno potvrditi ispravnost objekta Muzeja,
inventara i izlozenih muzejskih predmeta te registrirati s
preuzimateljem smjene eventualne promjene
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- sudjeluje u pripremi ipostavljanju izlozbi- sudjelu.ie u pripremi i izvrsenju pomo6nih poslova pratecih aktivnosti
Muzeja

- donosi i odnosi radunovodstveno - financijske dokumente,
pismonosne posiljke, pakete i druga pismena po nalogu voditelja/,ice
Sluzbe za odnose s javnoscu - t4nika/-ice - raaunopolagatelje/-ice- odrZava

- obavlja i druge poslove po nalogu voditeljalice SluZbe za odnose s
javno56u - tajnika/-ice - ra6unopolagatelja/-ice i ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- voditeljulici Slu:be za odnose

radunopolagatelju/-ici i ravnatelju/-ici
s javnos6u - tajniku/-ici-

Uujeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
- SSS
- 1 godina radnog iskustua

9. Sprema6/-ica - prodavai/-ica karata

Opis poslova radnog mjesta:
- odrzava aistoeu i urednost radnih, izlozbenih, skladisnih, sanitarnih i

ostalih pomo6nih prostora Muze.ia
- prodaje ulaznice, muzejska tiskana izdania isuvenire
- usmjerava posjetitelje Muzeja
- nadzire izlozbeni prostor putem video nadzora
- vodi evidenciiu prodanih ulaznica
- svakodnevno razduzuje blagajnu
- odgova€ za toEnost poslovanja s blagajnom
- vodi dnevnu evidenciju posjetitelja
- izvje56uje voditelja/-icu Sluzbe za odnose s javnos6u - tajnika/-icu -

radunopolagatelja/-icu o posjetima grupa ili pojedinaca koji trebaju strudno
vodstvo

- uljudno upozorava posjetitelje koji svojim ponasanjem ugroaavalu
inventar iizlozene 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

bil.iezi svoja zapa2anja u odgovaraju6e evidencije
- svaki put nakon zavrsetka smjene radnik je obavezan obaviti

primopredaju duznosti, odnosno potvrditi ispravnost objekta Muzeja,
inventara i izloZenih muzejskih predmeta te registriratj s
preuzimateljem smjene eventualne promjene

- sudjeluje u pripremi i postavljanju izlo2bi (disti stakta, izto$ke, panoe,
postamente i sl.)

- brine o snabdijevanju, duvanju isavjesnom trosenju materijala ipribora za
dis6enie o demu vodi odgovarajuiu evidenciju

- sudjeluje u pripremi i izvr.ienju pomo6nih poslova prate6ih aktivnosti
Muzeja
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- donosi i odnosi radunovodsfueno-financijske dokumente, pismonosne
posiljke, pakete idruga pismena po nalogu voditeljalice Sluzbe za odnose
s javno56u - tajnika/-ice - radunopolagatelja/-ice

- obavlja duvanje izlozbi Muzeja
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelia/-ice Slu:be za odnose s

javno56u - tajnika/-ice - radunopolagatelja/-ice i ravnatelja/-ice

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

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

10. Spremad/-ica - duvar/-ica izloibe

Opis poslova radnog mjesta:
- odrzava eistocu i urednost radnih, izlozbenih, skladisnih, sanitarnih i

ostalih pomocnih prostora Muzeja
- usmjerava posjetitel.ie Muzeja
- nadzire izloZbeni prostor putem video nadzora- obavlja duvanje izlozbi Muzeja
- preuzima, dostavlja iuruduje postu, pakete isl.
- pomaze strudnim itehnickim radnicima pri uredeniu izloZbi- obavlja poslove dostave prema uputama voditelja/ice Slu:be za odnose s

javnoS6u - tajnika/-ice - radunopolagatelja/-ice
- predlaze nabavu potrosnog mateiiala, a sve prema potrebama poslovanja

i po nalogu voditeljaAice SluZbe za odnose s javnos6u - tajnika/-ice -
radunopolagatelja/-ice

- obavlja i druge poslove po nalogu voditeljaAice Sluibe za odnose s
javnoscu - tajnika/-ice - ra6unopolagatelja/-ice i ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- voditelju/-ici SluZbe za odnose s javnosdu - t4nikulici _

radunopolagatelju/-ici i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
- NKV
- 'l godina radnog iskustua

'I L Sprema6/-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- odrzava distodu i urednost radnih, izloZbenih, skladisnih, sanitarnih,

dvorisnih i ostalih prostora Muzeja
- pomaze strudnim itehniikim radnicima pri uredeniu izloZbi- obavlja poslove dostave prema uputama odgovornih osoba Muzeja- predlaie nabavu potrosnog materijala, a sve prema potrebama poslovanja

ipo nalogu voditelja Slu:be za odnose s javnos6u - t4nika/-ice -
radunopolagatelja/-ice

lu



- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja/-ice SIuZbe za odnose s
javno66u - tajnikalice - radunopolagatelja/-ice i ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- voditelju/-ici Sluzbe za odnose s javno56u - tajniku/-ici -

radunopolagatelju/-ici i ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:. NKV
- 1 godina radnog iskustua

2. SLUZBA STRUONIH POSLOVA

1. Kustos/-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- strudna obrada fundusa zbirki o kojima skrbi
- inventarizacUa i katalogizacija muzejske grade u muzejskom info sustavu

za upravljanje zbirkama
- obogacivanje fundusa zbirki o kojima skrbi, komunikacija s kolekcionarima,

pra6enje sajmova antikviteta, aukcija idr., pisanje prijedloga za otkup
muzejskih predmeta za zbirke o kojima skrbi

- vodi osnovnu muzejsku dokumentaciju
- skrb o trajnoj pohrani, adekvatnom smjestaju i preventivnoj za6titi

muzejske grade i dokumentacije
- razvrstavanje muzejske grade i dokumentacije - izrada obavijesnih

pomagala
- prati strudnu iznanstvenu literaturu iz svog djelokruga rada
- u suradnji sa sluibom zastite muzejske gratle, kontrolira ikonstatira stanje

muzejskih predmeta prije ulaska u duvaonicu iodreduje mjesto smje6taja
- izraduje koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske

izloZbe i stalni postav
- vodenje i obrada dokumentacije muzejskih predmeta za povremene

tematske izlozbe
- organizira irealizira dogovorene razmjene izlozbi
- priprema i vodenje dokumentacije muzejskih predmeta za gostovanja

autorskih izlozbi
- sudjelovanje u izdavadkoj djelatnosti Muzeja
- urednidki poslovi kataloga, plakata, pozivnica, legendi, suvenira
- koncepcija i prijedlog, suradnja s autorima i pratecim slu:bama na izradi

kataloga, postavi izlozbi i otvorenja
- sudjelovanje u strudnom, istrazivadkom iznanstvenom radu Muzeja prema

uputama ravnatelja/-ice
- samostalni autorski €d - rad na poektu, objavljivanje popularnih, strudnih

i znanstuenih radova iz svog podrudja djelovanja
- odrzava strudna predavanja
- sudjeluje na strudnim iznanstvenim skupovima, seminarima, radionicama i

predavanjima u zemlji i inozemstvu iz svog podru6ja djelovanja
- sudjeluje u organiziranju strudnih iznanstuenih skupova
- sudjeluje u strudno-informativnom radu Muzeja
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- suraduje sa sluzbom za odnose s javnoseu
- strucna misljenja - samoslalno ili kao dlan povjerenstva obavlja procjenu

vrijednosti muzejskih predmeta idrugih predmeta za potrebe Muzeja,
ugovara i obrazlaze otkupe, o demu 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

- strudna vodsfua
- terenskaistrazivanja
- organizira ivodi manifestacije iz programa Muzeja
- medumuzejska suradnja isuradnja s drugim ustanovama u kulturi u zemlji

i inozemstvu oko razmjene izlozbi, predavanja i ostalih povremenih
programa u dogovoru i koordinacri s ravnateljem

- obavlja poslove maticnosti - pruZa strudnu pomod iz svog djelokruga rada
kulturno-povijesnim zbirkama u lstarskoj Zupaniji, a prema uputama
ravnatelja

- administrira web-stranice Muzeja iz podrudja svog djelokruga rada
- u dogovoru s ravnateljem/-icom daje intervjue sredstvima javnog

informiranja
- izrat uje propisana izvjesca o radu, planu iprogramu rada
- obavlja poslove primopredaje i revizije muzejskih predmeta o demu vodi

evidenciju
- obavl.ja idruge poslove po nalogu ravnatelia/-ice
- kustos/-ica - voditeljAica Ku6e fresaka u Dragueu / Casa degli affreschi a

Draguccio, uz navedene poslove, strudno vodi Ku6u fresaka, osmisljava i
otganizia projekte, tematski vezane uz Ku6u fresaka, strudne skupove i

programe koji se u njoj odvijaju, organizira, osmisljava ivodi strudne j

pedagoske aktivnosti koje tematiziraju istarske freske, vodi mealunarodne
projekte, koji imaju za cilj pridobivanje financijskih sredstava za programe,
koji se odvijaju u KuOi fresaka

- kustos/-ica - voditelj/-ica Kuce istarskih kastela u Momjanu / Casa dei
castelli istriani a Momiano, uz navedene poslove, struano vodi Ku6u
istarskih kastela, osmisljava i organizira pOekte, temalski vezane uz Kuiu
istarskih kastela, strucne skupove iprograme, koji se u njoj odvijaju,
organizira, osmisljava i vodi strudne i pedagoske aktivnosti koje
tematiziraju istarske kastele, vodi mealunarodne projekte, koji imaju za cilj
pridobivanje financijskih sredstava za programe, koji se odvijaju u Kuci
istarskih kaStela

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uujeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
- zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveuailisni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili strudni diplomski studi.i ili s njim izjednaden studij -
povijest ili povijesti umjetnosti

- polozen strudni ispit za kustosa
- poznavanje jednog svjetskog jezika
- poznavanje rada na osobnom radunalu
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2. Vi3i/.a kustos/-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto kustosa/-ice
- oryanizira ikoordinira strudni iznanstveni rad
- koordinira povremene izloZbe
- organizira ivodiskupove iz svog podrudja djelovanja

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
- uvjeti predvideniza radno mjesto kustosa/-ice
- stedeno strudno muzejsko zvanje viseg/-e kustosa/-ice sukladno Zakonu o

muzejima, Pravilniku o Strudnim muze.iskim zvanjima idrugim zvanjima u
muzejskoj djelatnosti te uvjetima i na6inu njihova stjecanja i drugim
propisima

3. Muzojski/-a savjetniU-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto kustosa/-ice
- organizira ikoordinira strudni iznanstveni rad
- koordinira povremene izlozbe
- organizira ivodi skupove iz svog podrudja djelovanja

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uujeti za obav|anje poslova radnog mjesta:
- uvjeti predvialeniza radno mjesto kustosa/-ice
- stedeno strudno muzejsko zvarye muzdlskog|e savjetnika/-ice sukladno

Zakonu o muzejlma, Pravilniku o strudnim muzejskim zvanjima idrugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nadinu njihova stjecanja i
drugim propisima

4. DokumentarisU-ica

Broj zaposlenih za predmetno radno mjesto ukljuauje i broj zaposlenih
predvidenih i za radno mjesto viSeg/-e dokumentarista/-ice i za radno m.iesto
dokumentarista/-ice savjetnika/-ice iz ezloga ito na navedenim radnim
mjestima moZe biti zaposlena samo jedna osoba koja udovoljava uvjetima za
obavljanje poslova dokumentarista/-ice te stedeno vise strudno zvanje
sukladno Zakonu o muzejima, Pravilniku o strudnim muzejskim zvanjima i
drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nadinu njihova stjecanja
i drugim propisima

Opis poslova radnog mjesta:
- vrsi strudnu obradu i inventarizaciju Dokumentacijskog odjela: fototeku

(fotonegativa, fotopozitiva), dijateku, planoteku (planovi, i
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dokumentacijski crtezi), hemeroteku, meduateku (CD, DVD),
mikrofilmiranu gradu, kao i evidenciju o izlozbenoj i izdavaekoj
djelatnosti ustanove

- sakuplja, pohranjuje i 6uva: terenske izvjestaje, dokumentaci.iu o
osnivanju i povijesti Muzeia, dokumentaciju posebnih dogat anja
(godisnlice ustanove, promocije muzejskih izdanja i sl.), zapisnike o
revizi.ii muzejske grat e i muzejske dokumentacije

- daje na uvid/posudbu traZenu muzejsku dokumentacuu radnicima
ustanove

- vodi evidenciju o posudenoj muzejskoj dokumentaciji radnicima
ustanove

- priprema trazene podatke/uvid u dokumentaciju te po potrebi vrSi
odgovarajuee preslike i/ili digitalizaciju za vanjske korisnike, a po
odobreniu ravnatelja/-ice

- vodi evidencUu o odobrenim zahtjevima za uvid u muzejsku
dokumentaciju za vanjske korisnike

- sudjeluje u stru6nom, istraziva6kom iznanstvenom radu Muzeja prema
uputama ravnatelja/-ice i samostalno iz podrudja djelovanja

- prati strudnu iznanstuenu problematiku vezanu za podrudje djelovanja
- priprema inventarne knjige Dokumentacijskog odjeta te KnjiZnidnog

odjela za niihovu trajnu zastitu na mikotilmovima, periodidno i u
dogovoru s ravnateljem/-icom

- sudjeluie u izradi standarda za obadu muzejske dokumentacije i
predlaie njihovu primjenu u skladu s nacionalnim i medunarodnim
dokumentacijskim normama

- izraduje popularne, stru6ne, znanstvene isintetidke studUeftekstove iz
podruaja djelovanja

- izradqe koncepcije s tekstovima i planovima za tematske istalne
izlozbe iz podru6ja djelovanja

- sudjeluje na strudnim iznanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i
inozemstvu iz podrudja muzejske dokumentacije

- suraduje s drugim muzejima u rjeSavanju struanih pitanja s podrudja
muzejske dokumentacije

- prura strudnu pomoe iz svog djelokruga rada zavidajnim muzejima i

mjesnim zbirkama slidnog karaktera
- sudjeluje u strudnim komisijama, sastavlja elaborate iekspertize prema

narudZbama i potrebama
- administrira web-stranicu Muzeja iz svog podrudja djelovanja- izraduje propisana izvjesea o radu, planove iprograme rada
- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- zavrsen sveudilisni diplomski studii ili sveudilisni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili strudni diplomski studij ili s njim
izjednaden studij - povijest ili povijest umjetnosti ili dipl. informatotog -
smjer muzeolog

- poloien strudni ispit za dokumentarista/-icu
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- poznavanje jednog svjetskog jezika
- poznavanje rada na osobnom radunalu

5. ViSi dokumentarisu-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predvialen za radno mjesto dokumentarista/-ice.
- organizira i koordinira strueni iznanstveni rad vezan uz dokumentaciju

Muzeja

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideniza radno mjesto dokumentarista/-ice
- stedeno strudno zvanje viseg/-e dokumentarista/-ice sukladno Zakonu

o muzejima, Pravilniku o strudnim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima inadinu njihova stjecanja i
drugim propisima

6. DokumentariaU-ica savjstniU-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto dokumentarista/-ice
- otganizie i koordinira strudni i znanstueni rud vezan uz dokumentaciju

Muzeja
- koordinira povremene akcije Muzeja
- organizira ivodi skupove iz svog podrudja djelovanja

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideniza radno mjesto dokumentarista/-ice i
- stedeno strudno zvanje dokumentarista/-ice savjetnika/-ice sukladno

Zakonu o muzejima, Pravilniku o struanim muzejskim zvanjima idrugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima inadinu njihova stjecanja i
drugim vaZe6im propisima

7. Arhivisu-ica

BO zaposlenih za predmetno radno mjesto ukljuduje i broj zaposlenih
predvidenih i za radno miesto viseg/-e arhivista/-ice i za radno mjesto
arhivista/-ice savjetnika/-ice iz .azloga sto na navedenim radnim mjestima
moze biti zaposlena samo jedna osoba koja udovoljava uvjetima za obavljanje
poslova arhivista/-ice te steEeno vise strudno zvanje sukladno Zakonu o
muzejima, Zakonu o arhivskoj graali iarhivima, Pravilniku o strudnim arhivskim
zvaniima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i na6inu njihova
stjecanja i drugim vazedim propisima
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Opis poslova radnog miesta:
- obavUa poslove vezane uz sredivanje, popisivanje, prikupljanje,

vrednovanje, zaititu i koristenje arhivskog gradiva
- sakuplja, upravlja, 6uva, kontrolira i omogu6uje nesmetano koristenje

dokumenata i drugog gradiva traine vrijednosti u bilo kojem obliku
(fotografija, video ili zvudni zapis, pisma, dokumenti, elektronidki zapisi
ird.)

- ustoj ivotlenje arhiva u suradnjisa strudnim radnicima
- pohrana dokumentacije prikupljene bibliografskim i terenskim

istrazivadkim radom
- organiziranje kopirania audio i video zapisa za koristenje
- htto://hr.wikipedia.ors./wiki/Fotoerafiiahttp/hr.wikipedia.ore/w/index.php?rirte=Zvu%C4%8

Dni zaois&action-edit&redlinFlhtrpJ/hr.wikioedia.ors/ index.pho?title:Elektroni%C4%8
Dki apisi&action=edit&redlinFlhnp://rvww.documenta.hr/documentar'attachments/27s_Do
cumenta natiecaj za radna miesla srpanj2olo.pdf - page=sskeniranje
dokumentacije, klasifikacija i sistematizacija

- pohranjivanje originalnih dokumenata u arhiv
- pruZanje informacija korisnicima i vot enje evidencUe koristenja

arhivske grade
- brine o koristenju fonda; brine o fizidkom stanju arhivskog fonda s

procjenama i prijedlozima za povezivanje, restauraciju i konzervaciju
- analitidki obraduje dlanke idruge radove iz arhivistidke i historiografske

periodike i radi na arhivistidkoj bibliografiji
- administrira web-stranicu Muzeja iz podrudja svog djelokruga rada
- izraduje propisana izvje56a o radu, planu lprogramu rada
- obavlja arhivistidke idruge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanja poslova:
- zavrgen odgovarajuci sveudilisni diplomski studij ili sveuditisni

integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strudni diptomski studlj ili s
njim izjedna6en studij

- poloZen strueni ispit za zvanje arhivisu-ica
- poznavanje jednog svjetskog jezika
- poznavanje rada na osobnom laEunalu

8. ViSi/-a arhivi3u-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto arhivista/-ice
- organizira i koordinira strudni i znanstveni rad Muzeja vezan uz

arhivsko gradivo

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uujeti za obavljanja poslova:
- uvjeti predvideniza radno mjesto arhivista/-ice
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- steeeno strudno zvanie viseg/-e arhivista/-ice sukladno Zakonu
muzejima, Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku
stru6nim arhivskim zvanjima idrugim zvanjima u arhivskoj struci
uvjetima i nadinu njihova stjecanja i drugim propisima

9. Arhivisu-ica savjetnik/-ica

Opis posbva radnog mjesta:
- predviden za radno miesto arhivista/-ice- organizira ivodi skupove iz svog podrudja djelovanja

Za svoj rad odgovan:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideniza radno mjesto arhivista/-ice
- stedeno strudno zvanje arhivista/-ice savjetnika/-ice sukladno zakonu o

muzejima, Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
strudnim arhivskim zvanjima idrugim zvanjima u arhivskoj struci te
uvjetima i nadinu niihova stjecanja i drugim propisima

10. Konzervator/-ica

Broj zaposlenih za predmetno radno mjesto ukljuduje i broj zaposlenih
predvidenih iza radno mjesto viSegle konzervatora/-ice iza radno mjesto
konzeryalorul-ice savjetnika/-ice iz azloga sto na navedenim radnim
mjestima moze biti zaposlena samo jedna osoba koja udovoljava uvjetima za
obavlianje poslova konzervatora te steaeno vise strudno zvanje sukladno
Zakonu o muzejima, Zakonu o zastiti i oduvanju kulturnih dobara, pravilniku o
strudnim zvanjima za obavljanje poslova na zastiti i oduvanju kulturnih dobara
te uvjetima inadinu njihova stjecanja idrugim propisima

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja savjetodavnu djelatnost iz podrudja preventivne zagtite

muzejske graale u Muzeiu
- posreduje informacije u razliditim muzeoloskim teori.iskim i praktianim

pitanjima preventivne zastite
- sudjeluje u izradi idejnih prijedloga, propisa, standarda i smjernica

kreiranja muzejskih postava i organiziranja muzeiske djelatnosti s
aspekta preventivne zastite

- izraduje elaborate (samostalno ili s vanjskim suradnicima)
- radi na strudnom povezivanju Muzeja sa svim relevantnim institucijama

iz muzeolo6kog podrudja rada
- organizira i provodi ted€jeve preventivne zastite
- obavlja pregled i analizu stanja ugroZenosti muzeiskih predmeta,

muzejskih zgrada i opreme te predlaze mjere njihove zastite
- samostalno istraZuje i izraduje elaborate iz podruaja svog djelokruga

Gda
- priprema tekstove iz svojeg podrudja rada za sve publikacije Muzeja
- vodi strudne iznanstvene projekte Muzeja i/ ilisuraduje na njima

0
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25



- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na slrudnim i znanstvenim
skupovima u Hrvatskoj iinozemstuu

- prisustuuje seminarima isavjetovanjima iz svog djelokruga rada
- sudjeluje u organizaciji strudnih skupova u (su)organizaciji Muzeja

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

- sudjeluje u radu strucnih povjerenstava Muzeja
- pruza strudnu pomo6 isavjete muzejskim ustanovama
- kontaktira sa struCnjacima isrodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu
- suraduje s medijima
- administrira web-stranicu Muzeja iz podrucja svog djelokruga rada
- izraduje plopisana izvjes6a o radu, planu iprogramu rada
- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelia/-ice

Za svoj rad odgovan:
- ravnatelju/-ici

Uujeti za obavljanje poslova:
- zavrsen odgovaraiu6i sveudilisni diplomski studij iti sveudiliSni

integrirani prijediplomski i diplomskistudij ili strudni diplomski studij iti s
njim izjednaden studij - dipl. restaurator-konzervator

- polozen strucni ispit za konzervatora
- poznavanje jednog svjetskog jezika
- poznavanje rada na osobnom racunalu

1 1. Vi6ir-a konzervatorr-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno miesto konzervatora/-ice
- organizira ikoordinira strudni iznanstveni rad

Za svoj rad odgovan:
- ravnatelju/-ici

Uujeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideniza radno mjesto konzervatora/-ice
- stedeno strudno zvanje viSeg/-e konzervatora/-ice sukladno Zakonu o

muzejima, Zakonu o za6titi i oduvanju kulturnih dobara, Pravilniku o
strudnim zvanjima za obavljanje poslova na zasiiti oduvanju kulturnih
dobara te uvietima i nacinu njihova stjecanja i drugim vaie6im
propisima

12. Konzervatorr-ica savjetniU-ica

Opis poslova:
- predviden za radno mjesto konzervatora/-ice
- koordinira povremene akcije Muzeja
- organizira ivodi skupove iz svog podrudja djelovanja

Za nd odgovara:
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- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideniza radno mjesto konzervatora/-ice
- stedeno strudno zvanje konzervalotal-ice savjetnika/-ice sukladno

Zakonu o muzejima, Zakonu o zastiti i oiuvanju kulturnih dobara,
Pravilniku o strudnim zvanjima za obavljanje poslova na zastiti
oduvanju kulturnih dobara te uvjetima i nadinu njihova stjecanja i
drugim propisima

13. Resta u rator/-ica

Broj zaposlenih za predmetno radno mjesto ukljuduje i broj zaposlenih
predvidenih iza radno mjesto viseg/-e restauratora/-ice iza radno mjesto
restauratora/ice savietnika/-ice iz razloga sto na navedenim radnim mjestima
moze biti zaposlena samo jedna osoba koja udovoljava uvjetima za obavljanje
poslova restauratora/ice te stedeno viie strudno zvanje sukladno Zakonu o
muzejima, Pravilniku o strudnim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u
muzejskoj djelatnostite uvjetima i nadinu njihova stjecanja idrugim propisima

Opis poslova radnog mjesta:
- 6isti, restaurira ikonzervira 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 slalnom postavu i

duvaonicama, vodi brigu o ispravnom radu aparata za odvlazivanje
- obavlja poslove vezane uz stalni postav Muzeja
- pomaze kustosima u pripremi muzejske grade za izlozbe
- predla2e nabavljanje materi.iala i aparature za potrebe rada i vodi

evidenciju o njihovu utrosku
- vodi evidenciju o restauratorsko-konzervatorskim postupcima
- prati strudnu literaturu, znanstvenu restauratorsko-konzervatorsku i

muzeoloSku problematiku
- studijski, strudno iznanstveno obraduje gradu idokumentaciiu
- vodi znanstveno-istrazivadke djelatnosti prema uzem podruaju svoje

struke
- i aduje popularne, strudne, znanstvene i sintetidke studije iz podrudja

djelovanja
- izraduje koncepte s planovima za tematske i stalne izlozbe s podrudja

djelovanja
- sudjeluje na strudnim iznanstvenim skupovima iseminaima u zemlji i

inozemstvu vezanim za restauratorsko-konzervatorsku djelatnost
- suraaruje s drugim muzejima u rjesavaniu op6ih i posebnih

restauratorsko-konzervatorskih pitania, te s drugim srodnim
ustanovama iz podrudja kulture prema potrebi

- pruza strudnu pomoC zavidajnim muzejima i mjesnim zbirkama slidnog
karaktera

- sudjeluje u struenim povjerenstvima, u sastavljanju elaborata i

ekspretiza prema narud:bama i potrebama
- administrira web-stranicu Muzeja iz podrudja svog djelokruga rada



- izraduje propisana izvjesca o radu, planu iprogramu rada- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- zavrsen odgovarajuci sveudilisni diplomski studij ili sveudiliBni

integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strudni diplomski studij ili s
njim izjednaden studij - dipl. restaurator-konzervator

- poloZen strudni ispit za restauratora/-icu
- poznavanje jednog svjetskog jezika
- poznavanje rada na osobnom radunalu

14. ViSir€ restaurator/ica

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

djelovanja

Za svoj rad odgovan:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto restauratora/-ice
- stedeno strudno zvanje viseg/-e restauratora/-ice sukladno Zakonu o

muzejima, Pravilniku o strudnim muzeiskim zvanjima i drugim zvanjima
u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i naainu njihova stjecanja idrugim
vaze6im propisima.

I 5, Restaurator/-ica savjotniU-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predvideni za radno mjesto restauratora/-ice
- organizira i koordinira strudni i znanstveni rad iz svog podrudja

djelovanja
- koordinira povremene akcije Muzeja
- organizira ivodi skupove iz svog podrudja djelovanja

Za svoj rad odgovan:
- ravnatelju/-ici

Uujeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvit eni za radno mjesto restauratora/-ice
- steoeno strudno zvanje restauratora/-ice savjetnika/-ice sukladno

Zakonu o muzejima, Pravilniku o strudnim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejsko, djelatnosti te uvjetima inaainu njihova stjecanja i
drugim vaZe6im propisima
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16. lnformatida r/-ka

Broj zaposlenih za predmetno radno mjesto uklju6uje i broj zaposlenih
predvidenih iza radno mjesto viseg/e informatieara/-ke i radno mjesto
informatidara/-ke savjetnika/-ice iz ruzloga sto na navedenim radnim mjestima
moze biti zaposlena samo jedna osoba koja udovoljava uvjetima za obavljanje
poslova informatidara,/ke te stedeno vise strudno zvanje sukladno Zakonu o
muzejima i Pravilniku o strudnim muzejskim zvanjima idrugim zvanjima u
muzejskoj djelatnostite uvjetima ina6inu njihova stjecanja idrugim propisima

Opis poslova radnog mjesta:
- samostalno odrzava cjelokupnu informatidku opremu Muzeja, a po

potrebi predlaZe angaZiranie ovlastenih servisera i drugih dobavl.iada
- organizira i provodi edukacUu drugih radnika Muzeja u svezi s

koristenjem informatidke opreme
- predlaze nabavu informatidke opreme
- informatidki obraduje grafi6ku i slikovnu muzejsku dokumentaciju,

posebno radi pohrane, za potrebe pripreme tiska muzeiskih publikacija
isl.

- izraaruje propisana izvjes6a o radu, planu iprogramu rada
- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za md odgovara:
- ravnatelju/-ice

Uujeti za obavljanje poslova:
- zavrsen odgovarajudi sveudilisni diplomski studu ili sveudiliini

integrlrani prijediplomski i diplomski studij ili strueni diplomski studlj iti s
njim izjednaden studij

- polozen strudni ispit za informatidara/-ku
- poznavanje engleskog jezika

I 7. ViSi/-a informatiEar/-ka

Opis poslova mdnog mjesta:
- predvideri za radno mjesto informatidara/-ke
- organizira i koordinira struoni i znanstveni rad u svom podrudju

djelovanja

Za rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uujeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideniza radno mjesto informatidara/-ke
- steaeno strudno zvanje viseg/-e informatidara/-ke sukladno Zakonu o

muzejima, Pravilniku o stru6nim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima
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u muzejskoj djelatnosti te uvjetima inadinu njihova stjecanja idrugim
propisima

18. lnformati6ar/-ka savjetniU-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predvideni za radno mjesto informatidaralke
- koordinira povremene akcije Muzeja
- organizira ivodi skupove iz svog podrudja djelovanja

Za rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto informatidara/-ke
- stedeno strudno zvanje informatiaara/-ke savjetnika/-ice sukladno

Zakonu o muzeiima, Pravilniku o strudnim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnostite uvjetima inaeinu njihova stjecanja i
drugim propisima

'19. Diplomirani/-a knjiini6arr-ka

Broj zaposlenih za predmetno radno mjesto ukljucuje i broj zaposlenih
predvidenih iza radno mjesto viseg/-e knjiZnidara/-ke iza radno mjesto
knjiznidaralke savjetnika/-ice iz .azloga sto na navedenim radnim mjestima
moZe biti zaposlena samo jedna osoba koja udovoljava uvjetima za obavljanje
poslova diplomiranog/-e knjiznidara/-rke te stedeno vise strueno zvanje
sukladno Zakonu o muzejima, Zakonu o knjiznicama iknjiZni6noj dielatnosti,
Pravilniku o uvjetima inadinu stjecanja strudnih zvanja u knjiznidarsko.i struci i
drugim vaie6im propisima

Opis poslova radnog mjesta:
- inventarizira, katalogizira, klasificira i signira knjiZnifond Muzeja- vodi kartoteku razmjene publikacija
- vodi evidenciju o posudbi knjiga
- vodi brigu o kn iznom fondu muzejske knjirnice (osigurava optimalan

smjestaj, odrzavanje, 6uvanje i zagtitu knjiznog fonda)
- predlaze nabavu knjiga i publikaciia uz dogovor sa strudnim radnicima i

ravnateljem/-icom
- vrsi strudnu obradu slijededih fondova sekundarne muzejske

dokumentacije: evidenciju o izdavackoj djelatnosti, evidenciju o
objavljenim stru6nim iznanstvenim radovima radnika/-ica Muzeja u
suradnji sa strudnim radnicima i inventarnu knjigu hemeroteke

- vodi razne evidencije i izraduje izvjesca koja se odnose na rad
knjiZnice

- obavlja tehnidke poslove vezane za izdavadku djelatnost Muzeja
- izraduje popularne, strudne, znanstuene i sintetidke studije/tekstove iz

podrudja djelovanja
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- sudjeluje na strudnim iznanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i

inozemstvu iz podrudla knjiznidne djelatnosti
- sudjeluje u strudnim komisijama, u sastavlianju elaborata i ekspertiza

prema narudzbama i potrebama
- na upit korisnika dare usmene I pismene informacije o knjiznom fondu

Muzeja
- sustavno pra6enje izdavaike djelatnosti i drugih oblika publiciranja

informacija
- organizacija, izgradnja i duvanje zbirke knjiga, periodike idruge tiskane

ili audio-vizualno zapisane grade
- sadriajna analiza dokumenata za potrebe klasifikacije, predmetna

obtada, izada lezaurusa, uredenje bibliografia, obrada informacija- informacijska sluZba: retrospektivna pretraiivanja fonda, vodenje
meduknjiznidne / medumuzejske posudbe, sastavlianje informativnih
publikacija

- pripremanje programa rada s korisnicima (priprema iprezenti€nje
informacija o knji:nom fondu Muzeja putem izloZbi, predavanja,
izvjeitaja, referata, dlanaka u tisku)

- administrira web-stranicu Muzeja iz podrudja svog djelokruga rada- izraduje propisana izvjeBca o radu, planu iprogramu rada
- obavlja prema potrebi idruge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uujeti za obavljanje poslova:
- zavrien odgovaraju6i sveudilisni diplomski studij ili sveudilisni

integrirani prijediplomski i diplomski studtj ili strucni diplomski studij ili s
njim izjednacen studij

- polozen strudni ispit za diplomiranog/-u knjiznidara/-ku
- poznavanje jednog svjetskog jezika
- poznavanje rada na osobnom radunalu

20. ViSi/-a knjiZniiarr-ka

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto diplomiranog/-e knji:ni6ara/-ke.
- otganizia i koordinira strudni i znanstueni ad iz svog podrudja

djelovanja

Za svoj rad odgovan:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto diplomiranog/-e knji:nidara/-ke
- stedeno strueno zvanje viseg/-e knjiznjidara/-ke sukladno Zakonu o

muzejima, Zakonu o knjiZnicama iknjizni6noj djelatnosti, Pravilniku o
uvjetima inadinu stjecanja strudnih zvanja u knjiznidarskoj struci i
drugim vaZe6im propisima
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21. Knjizni6arski/-a savletniU-ica

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto diplomiranog/-e knjiznidara^ke
- o.ganizira i vodi skupove iz svog podrudja djelovanja
- koordinira povremene akcije Muzeja

Za svoj rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideniza radno mjesto diplomiranog/-e knjiznieara/.ke- steaeno strudno zvanje knjiznidara/-ke savjetnika/-ice sukladno Zakonu

o muzejima, Zakonu o knjiZnicama iknjiznidnoj djelatnosti, pravilniku o
uvjetima inadinu stjecanja strudnih zvanja u kniiZnidarskoj struci i
drugim propisima

3. SLUZBA ZA ZASTITU GRAOE

l. KonzervatoBko-restauratorski/-ka tehni6ar/-ka

Broj radnika za predmetno radno mjesto ukljuduje ibroj radnika predvidenih i
za radno mjesto viseg/-e konzervatorsko-restauratorskog/-ke tehniEara/-ke iz
razloga sto na navedenim radnim mjestima moze biti zaposlena samo jedna
osoba koja udovoljava uvjetima za obavljanje poslova konzervatorsko-
restauratorskog/-ke tehni6ara/-ke te stedeno vise strudno zvanie sukladno
Zakonu o muzejima, Pravilniku o strudnim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima inadinu njihova stjecanja i
drugim propisima

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja pomo6ne poslove pri konzervatorsko-restauratorskim

zahvatima na muzejskim predmetima
- vrsi dezinsekciju muzejskih predmeta
- provodi primarnu zastitu muzejskih predmeta prema pravilima struke
- odrzava opremu potrebnu pri konzervatorsko-restauratorskim

zahvatima
- pomaZe kod radova pri istrazivanju, konzerviranju
- vodi propisanu evidenciju o izvrienim radovima
- obavlja strudno-tehniake poslove vezane uz postav izloZbi u Muzeju
- pomaze kustosima u pripremi materijala za izloZbe i dr.
- suraduje kod postava stalnih iprivremenih izlo:bi
- obavlja prema potrebi i druge poslove po nalogu strucnih radnika i

ravnatelja/-ice
- priprema, pakira, otprema i preuzima muzejske predmete kqi izlaze iz

Muzeja radi izlaganja ili se preuzimaju
- izraaruje propisana izvjes6a o radu, planu iprogramu rada
- obavlja prema potrebi i druge poslove po nalogu €vnatelja/-ice

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

Uujeti za obavljanje pBlova radnog mjesta:
- SSS grafidkog, industrijskog, tehnoloakog smjera ili iz primijenjenih

umjetnosti
- polozen strudni ispit za konzervatorsko-restauratorskog/-ku tehnidara/-ku- poznavanje rada na osobnom radunalu

2. Visi/-a restauratorlica tehnidarr-ka

Opis poslova radnog mjesta:
- predvit en za radno mjesto konzeNatorsko-restauratorskog/-ke tehni6ara/-

ke

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

Uvjeti za.obavljanje poslova radnog mjesta:
- VSS ili SSS grari6kog, industrijskog smjera iti iz primjenjenih umjetnosti- steceno strudno zvanje viseg/-e restauratora/-ice tehnidara/-ke

sukladno Zakonu o muzejima, Pravilniku o strudnim muzejskim
zvanjima idrugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uv.ietima i nadinu
njihova stjecanja i drugim vazedim propisima

3. ViSi/-a konzervatorr-ica tehni6arr-ka

Opis poslova radnog mjesta:
- predviden za radno mjesto konzervatorsko-restauratorskogAketehnidara/-

ke
- nadzire iorganizira rad iz svog podrudja djelovanja

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

Uvjeti za _obavljanje poslova radnog mjesta:
- VSS ili SSS grafidkog, industrijskog smjera iti iz primjenienih umjetnosti
- stedeno strudno zvanje viseg/-e konzervatoraAice tehnidara/-ke

sukladno Zakonu o muzejima, Pravilniku o strudnim muzejskim
zvanjima idrugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nadinu
njihova stjecanja i drugim propisima

4. Muzejski/-a tehni6arr-ka

Broj radnika za predmetno radno mjesto ukljuduje ibroj radnika predvidenih i
za tadno mjesto viseg/-e muzejskog/-e tehnidara/-ke iz razloga sto na
navedenim radnim mjestima moze biti zaposlena samo jedna osoba koja
udovoljava uvjetima za obavljanje poslova muze.iskog/-e tehni6ara/-ke te
stedeno vise strudno zvanje sukladno Zakonu o muzejima, Pravilniku o
strudnim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzeiskoj djelatnosti te
uvjetima i nadinu njihova stjecanja i drugim propisima
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Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja strueno-tehnidke poslove vezane uz postav izlozbi u Muzeju
- pomaZe kustosima u pripremi muzejske grade za izlozbe idr.
- informatidki obraduje grafidku islikovnu muzejsku dokumentaciju, posebno

radi pohrane, za potrebe pripreme tiska muzejskih publikacija i sl.
- suraduje kod postava slalnih iprivremenih izlozbi
- priprema, pakira, otprema i preuzima muzejske predmete koji izlaze iz

Muzeja radi izlaganja ili se preuzima.iu
- radi opremu izloiaka, priprema podatke i dostavlja voditelju/-ici SluZbe za

odnose s javnoS6u - tajniku/-ici - radunopolagatelju/-ici informacije o
izloscima (veli6ina, tezina i nadin pakiranja)

- sudjeluje u izradizapisnika o preuzimanju muzejskih predmeta
- sudjeluje u izradizapisnika o ostecenju muzejskih predmeta
- vodievidenciju o duvaonicama inadgleda ulazak u njih
- predlaze kustosima mjesto pohrane muzejskih predmeta pridrzavajuci se

pravila duvanja muzejske gratle
- vrsi samostalne zahvale na preventivnoj zaititi i na konzerviranju

muzejske graale
- pomaze kustosu pri izdavanju izaprimanju muzejskih predmeta
- stalno vrli strudni nadzor kontrole uvjeta u spremistima (temperatura,

vlaZnost)
- u svom radu poituje pravila o sigurnosti izastiti na radu
- zaduaen je za evidenciju tehni6kog materijala
- priprema iizvoditehnidki postav izlozbe
- izraduje propisana izvjesca o radu, planu iprogramu rada
- obavlja idruge poslove po nalogu strudnih radnika
- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

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

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
- SSS grafidkog, industrijskog smjera ili iz primijenjenih umjetnosti
- poloZen strudni ispit za muzejskog/-ku tehnicara^ku
- poznavanje rada na osobnom radunalu

5. Viii/-a muzejskir-a tehnidarr-ka

Opis poslova radnog mjesta:
- predviaren za radno mjesto muzejskog/-ke tehniaara/-ke
- nadzire i organizira rad iz svog podrudia djelovanja

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

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
- VSS ili SSS grafidkog, industrijskog smjera ili iz primijenjenih

umjetnosti

34



- steeeno strueno zvanje visegre muzejskog/-e tehnidara/-ke sukladno
Zakonu o muzejima, Pravilniku o strudnim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnostite uvjetima i nadinu njihova stjecanja i
drugim propisima

5. Preparator/-ica

Bro.i radnika za predmetno radno mjesto ukljueuje ibroj radnika predviarenih i
za radno mjesto viseg/-e preparatora/-ice iz ,azloga sto na navedenim radnim
mjestima moZe biti zaposlena samo jedna osoba koja udovoljava uvjetima za
obavljanje poslova preparatora,/-ice te stedeno vise strudno zvanje sukladno
Zakonu o muzejima, Pravilniku o strudnim muzejskim zvanjima idrugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima inadinu njihova stjecanja i

drugim propisima

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja stalni strudni nadzor nad duvanjem izastitom muzejske gratte
- vrsi samostalne zahvate na prepariranju muzejske grade
- vodi cjelokupnu dokumentaciju koja prati tijek zahvata preparacije

muzejskih predmeta
- obavlja pomodne poslove i odtaava opremu potrebnu za

restauratorsko-konzervatorske zahvate na muzejskim predmetima
- pomaze struenim radnicima pri pakiranju muzejskih predmeta
- pomaZe strucnim radnicima pripostavljanju izlozbi
- provodi primarnu zastitu muzejskih predmeta prema pravilima struke- pomaze kod terenskih radova pri istrazivanju ikonzerviranju muzejske

grade
- vodi propisanu evidenciju o izvrgenim radovima
- izraduje propisana izvje56a o radu, planu iprogramu rada
- obavlja prema potrebi idruge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

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

Uujeti za obavljanje poslova radnog mjosta:
- SSS grafidkog, induskijskog, tehnoloskog smjera iti

umjetnosti
- polozen strucni ispit za preparatora/-icu
- poznavanie rada na osobnom ra6unalu

2. Nizi/-a preparator/-ica

Opis poslova mdnog mjesta:

iz primijenjenih

- pomaze pri stalnom strudnom nadzoru nad duvanjem i zastitom
muzejske grade

- poma:e prizahvatima na prepariranju muzejske grade
- obavlja pomo6ne poslove i odrzava opremu potrebnu za

restauratorsko-konzervatorske zahvate na muzejskim predmetima
- pomaze strudnim radnicima pri pakiranju muzejskih predmeta
- pomaze strudnim radnicima pri postavljanju izloZbi
- provodi primarnu zastitu muzejskih predmeia prema pravilima struke
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- pomaze kod terenskih radova pri istrazivanju i konzerviranju muzejske
grade

- vodi propisanu evidenciju o izvnienim radovima
- izraduje propisana izvje56a o radu, planu iprogramu rada
- obavlja prema potrebiidruge poslove po nalogu l.avnatelja/-ice

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

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
- SSS grafidkog, industrijskog smjera ili iz primijenjenih umjetnosti- 1 godina radnog iskustva
- poznavanje rada na osobnom radunalu

3. Vi5i/-a preparatorr-ica

Opis posbva radnog mjesta:
- predvitlen za radno mjesto preparatora/-ice
- nadzire i organizira rad iz svog podruija dielovania

Za rad odgovara:
- stru6nim radnicima i ravnatelju/-ici

Uvjeti za -obavljanje 
poslova radnog mjesta:

- VSS ili SSS gratiEkog, industrijskog smjera ili iz primijenjenih
umjetnosti

- stedeno strudno zvanje viSeg/-e preparatora/-ice sukladno Zakonu o
muzejima, Pravilniku o stuenim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima
u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nadinu njihova stjecanja idrugim
propisima

4. SLUzBA ZA ODNOSE S JAVNOSCU

1. Muzejski/-a pedagogr-inja

Broj zaposlenih za predmetno radno mjesto ukljuduje i broj zaposlenih
predvidenih i za radno mjesto viseg/.e muzejskog/-e pedagog/-inje i za radno
mjesto muzejskog/-e pedagoga/-inje savjetnika./-ice iz razloga Sto na
navedenim radnim mjestima moze biti zaposlena samo jedna osoba koja
udovol.iava uvjetima za obavljanje poslova muzejskogAe pedagoga/-inje te
steEeno vise strudno zvanje sukladno Zakonu o muzeiima, pravilniku o
strudnim muzejskim zvanjima idrugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te
uvjetima i nadinu njihova stjecanja i drugim propisima

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja i organizira strudna vodslva po izlozbama i stalnom postavu

Muzeja
- izradu.ie planove za grupne posjete djece predskolske dobi, udenika i

studenaia, a prema potrebi iza ostale grupne posjete Muzeju u
suradnji s kustosima
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- radi na popularizaciji Muzeja, grade i kulturno-povtjesnih spomenika u
suradnji s turistidkim organizacijama idrugim ustanovama u kulturi

- suraaruje s voditeljem/-icom sluzbe za odnose s javnoscu - tajnikoml
icom - radunopolagateljemlicom na projektima promocije Muzeja- istrazuie i izraduje analizu interesa i potreba vezano za programe i
usluge Muzeja

- sud.ieluje na stru6nim iznanstvenim skupovima iseminarima u zemlji i
inozemstvu, vezanim za edukacijsku djelatnost

- sudjelu.ie u strudnim povjerenstvima, sastavljanju elaborata i

ekspertizama prema narudzbama i potrebama
- pruza strudnu pomo6 iz svog djelokruga rada zavicajnim muzejima i

mjesnim zbirkama slidnog karaktera
- suraduje sa Skolama, fakultetima i znanstvenim ustanovama te

alanovima raznih udruga
- predlaze Strudnom vijedu i ravnatelju program edukativnih izlozbi,

programe edukativnih predavanja, programe propagandnih aktivnosti
te radi na njihovog organizaciji i rcalizaciji

- organizira edukativne izloZbe u Muzeju iizvan njega
- izratluje koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske i

stalne izlozbe u suradnji s kustosima
- predlaze koncepciju, realizira didaktiake vjezbe i izraduje didakti6ke

materuale za potrebe vrtica, ikola iostalih visokoobrazovnih institucija
za podruaje na kojemu muzej djeluje
predla2e odrzavanje i organiziranje strudnih i tematskih predavanja ili
seminara za odgajatelje, nastavnike iprofesore iostale kategoije
muzejskih posjetitelja u suradnji s ostalim odjelima muzeja
prati strudnu i znanstuenu literaturu iz svoga dielokruga rada
izraduje popularne, stru6ne, znanstvene i sintetidke studije/tekstove iz
podrudja djelovanja
vodi evidencUu o pedagoskoj djelatnosti i suradnji s obrazovnim
ustanovama
administrira web-stranicu Muzeja iz svog podrudja d.ielovanja
izraduje propisana izvje56a o radu, planove i programe rada
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/-ice

Za rad odgovan:
- ravnatelju/-ici

Uujeti za obavljanje poslova:
- zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveudilisni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili shudni diplomski studu iti s njim
izjednaden studij povi.jesti, povijesti umjetnosti ili dipl. informatotog -
smjer muzeolog

- polozen strudni ispit za muzejskog/-u pedagoga/-inju;
- poznavanje jednog svjetskog jezika
- poznavanje rada na osobnom radunalu

2. ViSi/-a muzejski/-a pedagog/-inja
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Opis poslova radnog mjesta:
- predvitlen za radno mjesto muzejskogle pedagogalinje
- organizira i koordinira strueni i znanstveni rad u svom podrudju

d.ielovanja
Za rad odgovara:
- ravn atel.iu/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideni za radno mjesto muzejskog/-e pedagogalinje i
- stedeno strudno zvanje viseg/-e muzejskog/-e pedagoga/-inje sukladno

Zakonu o muzejima, Pravilniku o strudnim muzejskim zvanjima idrugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima inadinu njihova stjecanja i

drugim va:e6im propisima

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

Opis poslova radnog mjesta:
- predvit en za radno mjesto muzejskog/-e pedagoga^inje
- koordinira povremene akcije Muzeja
- organizira ivodi skupove iz svog podrudja djelovanja

Za rad odgovara:
- ravnatelju/-ici

Uvjeti za obavljanje poslova:
- uvjeti predvideniza radno mjesto muzejskog^e pedagoga/-inje
- stedeno strudno zvanje muzejskog/-e pegagoga/-inje savjetnika/-ice

sukladno Zakonu o muzejima, Pravilniku o struenim muzejskim
zvanjima i drugim zvanjima u muzejsko.i djelatnostite uvjetima i nadinu
njihova stjecanja idrugim vaie6im propisima

VI. POSEBNE ODREDBE

e tanak 17.

Ako u procesu rada dode do povedanja obujma posla odnosno do potrebe
zaposljavanja veeeg broja radnika, za vrijeme dok traje takva potreba iti
trajnije, ravnatelj/ica moZe odluditi o zaposljavanju potrebnog broja radnika na
odret eno vrijeme, u kojem sludaju broj radnika na pojedinom radnom mjestu
moze biti ve6i od predvidenog ovim Pravilnikom.

CIanak 18.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znalaja za Ed
radnika Muzeja, koja nisu uredena ovim Pravilnikom, neposredno se
primjenjuju odredbe:
- Kolektivnog ugovora za zaposlene u uslanovama PPMI-MSNI i EMI-MEl
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- vazecih zakona idrugih pravnih akata kojima se ureduju radni odnosi u
Muzeju

VII. PRIJELAZNEIZAKLJUENEODREDBE

Stupanjem na snagu
un utarnjem ustro.istvu
lstre - Museo storico
PPMr-00't/16-03-01).

Ovaj Pravilnik stupa
Muzeja.

Clanak 19.

ovog Pravilnika prestaju vrijediti odredbe Pravilnika o
i sustavu radnih mjesta Povijesnog i pomorskog muzeja
e navale dell'lstria od 15. lipnja 2016. godine (Ur. Broj:

dlanak 20

na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj ploei

Clanak 21.

lzmjene idopune ovog Pravilnika donose se po istom postupku kao iza
njegovo donosenje.

Ur.broJ : PPMI-MSN l -OO 1 124-06-0 1

Pula, 1A. ipnta 2024.

Predsjednik Upravnog vije6a:

Dr. sc. Maurizio Levak

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