UPRAVNO VIJECE

KLASA: 030-05/23-01/1
URBROJ: 2177-1-27-02/01-23-2
PozZega,16. listopada 2023.

Na temelju ¢lanka 24. stavka 1. alineje 4. Zakona o muzejima (Narodne novine, broj: 61/18.,
98/19.1114/22.) (u daljnjem tekstu: Zakon) i te ¢lanka 25. stavka 1. tocke 2. alineje 2. Statuta Gradskog
muzeja Pozega (URBROJ: 150-1/17., URBROJ: 308/19., URBROJ: 212/2022., URBROJ: 212/2022.-
procidéeni tekst i URBROJ: 415/2022.), Upravno vije¢e Gradskog muzeja Pozega, na svojo, 21. sjednici,
odrzanoj 16. listopada 2023. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Gradskog muzeja PoZega

l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Gradskog muzeja PoZega (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo, nacin rada, sistematizacija radnih mjesta u
Gradskom muzeju PoZega (u daljnjem tekstu: Muzej), radna zaduZenja za Odjele i/ili zbirke u skladu sa
ste¢enim stru¢nim muzejskim zvanjima i napredovanjima i rad Muzeja kao javne sluzbe u skladu sa
Zakonom o muzejima i ostalim aktima u nadleznosti Ministarstva kulture Republike Hrvatske.

(2) Koeficijenti slozenosti poslova za pojedina radna mjesta utvrduju se Odlukom o
koeficijentima za obracun plada radnika Gradskog muzeja PoZega.

Clanak 2.

(1) Poslovi u Muzeju utvrdeni su Zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom.
(2) Radnici Muzeja duzni su pravodobno i kvalitetno obavljati poslove i zadatke, sukladno
propisima navedenim u prethodnom stavku.

Clanak 3.

Muzej svojim unutarnjim ustrojstvom osigurava djelotvorno i racionalno obavljanje svih poslova i
zadataka iz djelatnosti Muzeja.

1. DJELATNOST MUZEJA
Clanak 4.

Djelatnost Muzeja definirana je u ¢lanku 3. stavku 1. tocki 1. Zakona te u ¢lanku 14. Statuta.
Clanak 5.

(1) Muzej pripada tipu zavi¢ajnih, kompleksnih muzeja, opéeg tipa i lokalnog djelovanja.

(2) Muzej obavlja muzejsku djelatnost koja obuhvada poslove nabave muzejske grade,
istrazivanja, stru¢ne i znanstvene obrade te njezine sistematizacije u zbirke, zatim trajne zastite
muzejske grade, muzejske dokumentacije i basStinskih lokaliteta i nalazista u svrhu osiguranja
dostupnosti, obrazovanja, tumacenja i predstavljanja javnosti muzejske grade kao kulturnog
materijalnog i nematerijalnog dobra te dijelova prirode.



IR UNUTARNIJE USTROIJSTVO
Clanak 6.

Na osnovu muzejske grade i muzejske dokumentacije koju Muzej posjeduje i Statuta, za
obavljanje stru¢nih poslova, pomoénih stru¢nih poslova te ostalih opcih i pomoc¢nih poslova iz élanka 5.
ovog Pravilnika, utemeljeni su sljede¢i odjeli:

1. Odjel za opce i tehnicke poslove
Arheoloski odjel
Prirodoslovni odjel
Povijesni odjel
Odjel povijesti umjetnosti
Etnoloski odjel
Pedagoski odjel
Dokumentacijsko informacijski odjel
Centar za posjetitelje PoZzeska kuca.
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Clanak 7.

Odjel za opce i tehnicke poslove obavlja sljedece poslove:
- poslove ravnatelja
- opce, kadrovske i pravne poslove
- administrativno-racunovodstvene poslove
- pomocne strucne i ostale tehnicke poslove
- poslove preventivne zastite na muzejskoj gradi i dokumentaciji
- poslove dostave posiljaka i nabave uredskog i ostalog materijala za redovan rad Muzeja
- poslove Ciséenja i odrzavanja te ostale pomocne poslove.

Clanak 8.

Arheoloski odjel u Muzeju prikuplja, ¢uva, istrazuje, obraduje i trajno zasticuje muzejsku
gradu i dokumentaciju, nalaziSta i lokalitete sa podrucja PoZege i poZeSkog kraja te prezentira
muzejsku gradu i dokumentaciju iz razdoblja prapovijesti, antickog doba, srednjeg vijeka do novog
vijeka, kroz sljedece zbirke:

1. Prapovijesna zbirka
Anticka zbirka
Srednjovjekovna zbirka
Novovjekovna zbirka
Zbirka srednjovjekovne kamene plastike i dijelova arhitekture sa lokaliteta Rudina
Numizmaticka zbirka.
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Clanak 9.

Prirodoslovni odjel u Muzeju prikuplja, istrazuje, Cuva, obraduje i prezentira muzejsku gradu i
dokumentaciju iz razdoblja kenozoika i paleolitika kroz sljedece zbirke:

1. Mineralosko — petrografska zbirka
2. Geolosko — paleontoloska zbirka
3. Botanicka zbirka.
Clanak 10.

Povijesni odjel u Muzeju prikuplja, istraZzuje, ¢uva, obraduje i prezentira muzejsku gradu i
dokumentaciju koja je porijeklom ili donacijom vezana uz PoZegu i poZeski kraj, u razdoblju od 13.
stoljec¢a do sadasnjih dana, kroz sljedeée zbirke:



Povijesna zbirka

Dokumentarna zbirka

Zbirka fotografija i negativa

Zbirka oruzja, vojne opreme i militarija
Zbirka zastava i odora

Zbirka akademika Matka Peiéa

Zbirka novije povijesti

Zbirka obitelji Jankovic.
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Clanak 11.

Odjel povijesti umjetnosti u Muzeju prikuplja, istrazuje, cuva, obraduje i prezentira muzejsku
gradu i dokumentaciju iz podrucja umjetnosti - slikarstva, skulpture i arhitekture, koja je porijeklom ili
donacijom vezana uz PoZegu i pozeski kraj, u razdoblju od 17. stoljeca do sadasnjih dana, kroz sljedece
zbirke:

1. Zbirka portreta kulturno — povijesnih osoba
2. Zbirka Gustava Pose

3. Zbirka Miroslava Kraljeviéa

4, Zbirka stakla

5. Zbirka Matka Peicéa

6. Zbirka Milke Trnine

7. Zbirka Joze Jande

8. Sakralna zbirka

9. Zbirka grafika i crteza

10. Zbirka slika

11. Zbirka skulptura

12. Zbirka namjestaja i posoblja

13. Zbirka modnog i toaletnog pribora
14. Zbirka arhitekture

15. Zbirka razglednica

16. Zbirka keramike i metala

17. Zbirka amaterskih radova

18. Zbirka cCestitki

19. Zbirka dopisnica

20. Zbirka Marije Stefanac Metzger.

Clanak 12.

Etnoloski odjel u Muzeju prikuplja, istrazuje, ¢uva, obraduje, prezentira i interpretira muzejsku
gradu i dokumentaciju s podrucja PozZege i poZzeskog kraja, u segmentima duhovne i materijalne kulture,
od kraja 19. stoljec¢a do sadasnjih dana, kroz sljedede zbirke:

Zbirka tradicijskog gospodarstva

Zbirka tradicijskog vinogradarstva i podrumarstva
Zbirke tradicijskog rukotvorstva i obrta

Zbirka ku¢nog inventara i okuénice

Zbirka golobrdske loncarije i novoselskih pokljuka
Zbirka tekstila

Zbirka vunenih prekrivaca

Zbirka narodnih no3nji

Zbirka oglavlja i nakita

Zbirka predmeta obicaja i vjerovanja

Zbirka Ive Cakali¢a

Zbirka Dragutina Lermana

Zbirka digitalnih zapisa obiteljskih fotografija Klub citatelja vlastite proslosti.
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Clanak 13.

Pedagoski odjel u Muzeju obavlja poslove iz pedagoske djelatnosti koji imaju zadatak
programima i aktivnostima promovirati Muzej i njegovu gradu (predavanja, radionice, igraonice,
izlozbe, vodstva i druge aktivnosti), pribliZiti ga Sirem krugu posjetitelja, osigurati razli¢ite nivoe
informacija o0 Muzeju posjetiteljima i korisnicima svih dobnih skupina, osobama s teSko¢éama u razvoju i
osobama s invaliditetom, te ostalim skupinama kako bi boravak u Muzeju bio poucan i zabavan.

Clanak 14.

(1) Dokumentacijsko informacijski odjel u Muzeju obavlja poslove prikupljanja, objedinjavanja i
sistematiziranja sekundarne i tercijarne dokumentacije u fondovima i zbirkama pohranjenim u
Gradskom muzeju PoZega. Sekundarna muzejska dokumentacija ukljucuje sljedeée fondove pod
nazivom:

1. Fototeka

2. Knjiga negativa

3. Dijateka

4, Digitalni i magnetski zapisi

5. Planoteka

6. Dokumentacijski crtezi

7. Videoteka

8. Filmoteka

9. Fonoteka

10. Hemeroteka

11. Izlozbe

12. Posebna dogadanja

13. Pedagoska djelatnost

14. Izdavacka djelatnost

15. Strucni i znanstveni rad

16. Konzervatorsko — restauratorski postupci
17. Marketing i odnosi s javnoscu

18. Medijateka

19. Projekti

20. Tekstovi

21. Dokumentacija o osnivanju i povijesti muzeja
22. Dokumenti

23. Evidencija terenskih izvjestaja

24, Interaktivni multimedijski digitalni proizvodi.

(2) Odjel vodi evidenciju digitalne Mapoteke relevantnu za radnike u Muzeju radi istrazivanja i
pisanja struénog i znanstvenog rada. Mapoteka je posebno sistematizirana dokumentarna grada
posloZena tematski.

(3) U sastavu Odjela djeluje i specijalna muzejska knjiznica u kojoj se knjizni¢na grada daje na
koristenje unutar ustanove.

(4) Muzejska knijiznica prikuplja, Cuva, obraduje i prezentira knjiznicnu gradu, tiskovine,
periodiku, stru¢nu literaturu, publikacije i ostalu tiskanu gradu vezanu za Muzej i podrucje grada PoZege
i okolice.

Clanak 15.

Centar za posjetitelje Pozeska kuc¢a obavlja sve poslove koji se odnose na organizaciju rada
Centra sa svrhom promocije Muzeja i kulturne bastine PoZege i okolice.



V. NAZIV RADNIH MJESTA | OPIS POSLOVA U MUZEJU PO ODJELIMA
Clanak 16.

(1) Funkciju upravljanja i rukovodenja u obavljanju muzejske djelatnosti i redovnog poslovanja
Muzeja obavlja ravnatelj Muzeja (u daljnjem tekstu: ravnatelj), u skladu sa Zakonom, Statutom i ovim
Pravilnikom.

(2) Za ravnatelja su propisani sljededi uvjeti:

RAVNATELU

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Ravnatelj predstavlja i zastupa Muzej, brine se o primjeni Zakona i drugih propisa, Statuta i pravilnika te
drugih akata, vezanih za djelatnost te odgovara za zakonitost rada Muzeja.

PredlaZe plan i program rada Muzeja, mjere za ostvarivanje plana i programa te poslovnu politiku Muzeja,
podnosi godisnje izvjeSée o rezultatima rada Muzeja po zavrSnom racunu, izvrSava odluke i zakljucke
Osnivaca te mjerodavnih drzavnih, upravnih i strukovnih organa temeljem zakona i Statuta Muzeja.
Predlaze Upravnom vijecu donosSenje Statuta, pravilnika i drugih opéih akata Muzeja sukladno zakonu i
propisima koji ureduju ovu djelatnost, sudjeluje u pripremama sjednica Upravnog vijeca te izvrSava odluke
i zakljucke Upravnog vijeéa, imenuje Strucno vijece Muzeja i podnosi izvjeS¢e o radu Struénom vijedu,
donosi rjeSenja o uredenju prava djelatnika iz radnog odnosa temeljem zakonskih odredbi i Statuta, te
nalaze radnicima izvrsenje pojedinih poslova u suglasnosti s odredbama Statuta Muzeja i ovoga Pravilnika.
Razmatra prijedloge Sindikata u svezi ostvarivanja prava radnika i njihovim materijalnim polozajem, sklapa
ugovore i druge pravne poslove u ime i za racun Muzeja, sukladno ovlastima koje proizlaze iz zakona i
Statuta, sudjeluje u radu znanstvenih skupova, u radu tijela, organa i institucija od interesa za rad Muzeja
te sudjeluje u uredivanju strucnih publikacija.

Obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima Muzeja.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE/UVJETI RADNOG MJESTA

Zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski strucéni studij ili s njim izjednacen studij, poloZzen strucni ispit za zvanje u muzejskoj struci, pet
godina radnog iskustva u muzejskoj djelatnosti ili deset godina rada u kulturi, znanosti ili obrazovanju, ima
struéne, radne i organizacijske sposobnosti i druge uvjete propisane Zakonom i Statutom.

Clanak 17.
Za obavljanje muzejske djelatnosti i redovnog poslovanja Muzeja, sistematizacijom poslova i
radnih zadataka utvrduje se naziv radnih mjesta, opis poslova, uvjeti za zasnivanje radnog odnosa i broj

potrebnih izvrsitelja prema odjelima kako slijedi:

1. ODJEL ZA OPCE | TEHNICKE POSLOVE

1. TAJNIK

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prati zakonske propise vezane uz djelatnost Muzeja te brine o provodenju istih. Sudjeluje u izradi
pravilnika i ostalih akata, izraduje rjesSenja, odluke i razne ugovore, kontrolira uskladenost sa zakonom i
opc¢im aktima Muzeja, u dogovoru s ravnateljem Muzeja. Daje prijedloge za izmjene i dopune opcih akata
prema nastalim promjenama zakona i drugih propisa, upozorava na eventualne propuste i nedostatke u
poslovanju u odnosu na zakone i opée akte. Pruza stru¢nu pravnu pomo¢ ravnatelju i svim radnicima
Muzeja kod ostvarivanja njihovih prava i obveza, saziva sastanke po nalogu ravnatelja, priprema sjednice
Upravnog vije¢a Muzeja, obavlja prijepis korespondencije za ravnatelja Muzeja, evidentira i prenosi poruke
ravnatelju, obavlja prijepis sluzbenih dopisa, vodi urudzbeni zapisnik s popisom svih akata, vodi poslove
arhiviranja, pravilno odlaganje i ¢uvanje racunovodstvene dokumentacije, prima i otprema postu, vodi
poslove cjelokupne dostave, vodi adresar radnika Muzeja i svih suradnika Muzeja, radi sa strankama,




obavlja nadzor ulaska i izlaska stranaka i korisnika Muzeja, zaprima pozivnice, ulaznice i ostali popratni
materijal povremenih izlozbi i stalnog postava Muzeja. Vodi evidenciju putnih naloga, sastavlja i
obracunava putne naloge za sluzbeni put radnika i ravnatelja Muzeja, sastavlja i obracunava autorske
honorare i ugovore o djelu za potrebe redovnog poslovanja Muzeja, obavlja ostale administrativne i
racunovodstvene poslove u okviru svog djelokruga rada. Sudjeluje u sklapanju police osiguranja imovine i
muzejskih predmeta sa osiguravaju¢im drustvima. Organizira i nadzire rad pomoénih poslova Muzeja,
koordinira rad zajednickih poslova u suradnji s ravnateljem, vodi personalnu evidenciju radnika i maticne
knjige, vodi evidenciju radnog vremena radnika, bolovanja, koristenja godiSnjeg odmora, vodi sve poslove
oko zaposljavanja radnika u dogovoru s ravnateljem (raspisuje natjecaje, priprema ugovore o radu na
odredeno ili neodredeno vrijeme, obavlja prijave i odjave radnika). Brine o zastiti osobnih podataka unutar
djelatnosti Muzeja te provodi prema napucima ravnatelja politiku zastite osobnih podataka kojom se
ureduje nacin i opseg preporudljivog postupanja pri svakom prikupljanju, obradi i pohrani osobnih
podataka od strane Muzeja.

Obavlja i ostale poslove po uputama i nalogu ravnatelja Muzeja.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE/UVJETI RADNOG MJESTA

Zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski strucni studij ili s njim izjednacen studij (magistar struke ili strucni specijalist ili sveucilisni
specijalist pravne struke), jedna godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunalu te
poznavanje jednog stranog jezika.

2. VODITELJ RACUNOVODSTVA | FINANCIJA

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Vodi i organizira racunovodstveno-financijske poslove Muzeja te koordinira rad s ostalim sluzbama i
odjelima u Muzeju, u skladu sa Zakonom i opc¢im aktima Muzeja, prati strucnu literaturu i propise o
financijskom i racunovodstvenom poslovanju i njihovoj primjeni, izraduje prijedloge Plana proracuna i
prijedloge rebalansa plana proracuna Muzeja. Obavlja poslove u vezi obracuna plac¢a i naknada radnika
Muzeja, vodi knjige ulaznih i izlaznih racuna, obavlja likvidaciju racuna, vodi evidenciju o naplati
potraZivanja, podnosi zahtjeve za sredstvima lokalnoj riznici, izraduje i dostavlja razne statisticke izvjestaje.
Nabavlja i rasporeduje potrosni i uredski materijal za potrebe radnika Muzeja, vodi evidenciju o potroSnom
i uredskom materijalu, vodi evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara u Muzeju, obavlja godisnji
popis (inventuru) dugotrajne imovine i uskladuje analiticke evidencije s financijskim knjigovodstvom,
sastavlja prijedloge i odluke o otpisu dugotrajne imovine i sitnog inventara, u dogovoru s ravnateljem.
Obavlja i ostale poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE/UVJETI RADNOG MJESTA

Zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij (magistar struke ili strucni specijalist ili sveucilisni
specijalist ekonomske struke), jedna godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunalu te
poznavanje jednog stranog jezika.

3. BLAGAJNIK

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Vodi robno knjigovodstvo — pomocéna analiticka evidencija o izradi, nabavi i prodaji te stanju muzejskih
suvenira, publikacija i ulaznica. Vodi evidenciju za maloprodajno poslovanje u muzejskoj suvenirnici —
pomocna analiticka evidencija o stanju suvenira i mjese¢nim inventurama, vodi evidenciju i sastavlja
ugovore o iznajmljivanju prostora muzejske suvenirnice, izlozbene dvorane za potrebe povremenih izlozbi i
prezentacija. Zaprima i obracunava najave grupnih posjeta. Odgovara za to¢nost poslovanja s blagajnom.
Vodi blagajnicki dnevnik. Obavlja bezgotovinska i gotovinska pla¢anja u vezi prodane robe i usluga. Podnosi
tjedna financijska izvjeSca ravnatelju Muzeja. Brine o Cistoci i urednosti prijemnog prostora za posjetitelje.
Obavlja i ostale poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

SSS, ekonomske i upravne struke, jedna godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunalu i
poznavanje jednog stranog jezika.

4. MUZEJSKI TEHNICAR

Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA




Obavlja pomocne stru¢ne poslove iz Programa rada Muzeja u suradnji sa stru¢nim radnicima. Provodi
preventivnu zastitu muzejske, dokumentacijske, knjizni¢ne i arhivske grade prema pravilima struke, Cisti i
odrzava muzejske predmete, obavlja tehnicke poslove vezane za postavljanje i raspremanje izlozbi Muzeja,
pomaZe kod transporta i pakiranja muzejske grade i pokretnih izloZzbi, obavlja tehnicke poslova pripreme
za tisak publikacija Muzeja, izraduje crteze i pomaze kod pisanja izvjeS¢a nakon obavljenih arheoloskih
istrazivanja, izraduje paspartue, oprema fotografije i grafike za potrebe Muzeja, snima muzejske
predmete, dogadanja i izlozbe te izraduje fotografije prema potrebama Muzeja. Snima muzejske predmete
i zbirke svih odjela za potrebe sluzbenih muzejskih evidencija, sprema gradu u depoe po posebnom rezimu
c¢uvanja nakon zavrSene prezentacije, obavlja prijevoz kustosa na teren i pomaZze na istrazivanjima.
Pregledava i kontrolira tehni¢ka pomagala u Muzeju, nabavlja potreban materijal za odrzavanje i tehnicku
opremu za potrebe Muzeja, uz odobrenje ravnatelja, brine o smjestaju i odrzavanju racunalne opreme,
otklanja smetnje i kvarove na opremi, postavlja tehnicku opremu za potrebe izlozbi i drugih dogadanja u
Muzeju, sudjeluje u izradi popratnih video materijala za promocije i prezentacije, sudjeluje u izradi web
stranice Muzeja, prati i primjenjuje struénu literaturu za obavljanje svog posla. Podnosi godisnji izvjestaj o
radu, provodi mjere zastite na radu i zaStite od poZara, kao i sigurnosti posjetitelja i imovine Muzeja u
okviru svog djelokruga rada.

Obavlja i ostale poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE/UVJETI RADNOG MJESTA

SSS, tehnicke ili obrtnicke struke, poloZen strucni ispit za zvanje muzejskog tehnicara, jedna godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunalu i poloZen vozacki ispit B kategorije.

5. CISTAC - DOSTAVLIAC

Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove ciS¢enja i odrzavanje uredskih i izloZzbenih prostorija kompleksa zgrada Muzeja, svih
muzejskih depoa, vanjskog prostora oko zgrade i uredenje okoliSa Muzeja te CiSéenje snijega, CiS¢enje
muzejskih predmeta, vitrina i ostale opreme u izlozbenim prostorima i za vrijeme pripremanja izlozbi,
¢iS¢enje i pranje muzejske grade pod nadzorom kustosa te ¢iS¢enje i pranje terenske opreme i predmeta,
CiS¢enje i odrzavanje sanitarnih prostorija, CiSéenje i pranje prozora, zavjesa, vrata, rucnika i kuta,
odrzavanje ukrasnog bilja u prostorima Muzeja i izvan njega, ¢iS¢enje i odrzavanje reda i Cistoc¢e u kuhinji i
prostora za konzumiranje jela i pi¢a, posluzivanje gostiju i korisnika Muzeja za vrijeme otvorenja izlozbi,
predavanja, prezentacija, promocija i drugih dogadanja u Muzeju. PomaZze kustosima, muzejskom
tehnicaru, restauratoru tehnicaru i ostalim radnicima (u vezi nadzora izlozbi i stalnog postava i dr.).
Sudjeluje u izradi muzejskih suvenira. Obavlja poslova dostave poste i ostalih posiljaka te poslove nabave
ostalog materijala za redovan rad Muzeja.

Obavlja i ostale poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE/UVJETI RADNOG MJESTA

SSS, jedna godina radnog iskustva u struci i poloZen vozacki ispit B kategorije.

2. ARHEOLOSKI ODJEL

KUSTOS

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Sustavno prikuplja gradu rekognosciranjem terena, istraZivanjima i sistematskim iskapanjima na podrucju
PozZege i pozeskog kraja, poklonom i otkupom te iz privatnih kolekcija, sreduje i cuva prikupljenu gradu za
svoj odjel i zbirke i odgovara za nju, stru¢no proucava i obraduje muzejsku gradu svoga odjela i zbirki,
prezentira vlastite spoznaje struke putem izlozbi i tiskanih radova, organizira izlozbe (izraduje koncepcije i
scenarije za stalni postav, povremene i stalne izloZzbe svoga odjela), piSe tekstove i strucne priloge za
kataloge, obavjestava ravnatelja o nastalim promjenama na povjerenoj gradi svog odjela, suraduje sa
stru¢nim i tehnic¢kim osobljem kod obavljanja konzervatorskih i restauratorskih zahvata na muzejskoj gradi,
te vodi brigu o pravilnom smjeStaju i ¢uvanju restauriranih predmeta iz svog odjela, nadzire obavljanje
poslova preventivne zastite muzejske grade svog odjela, planira, organizira i priprema terenski rad, vodi
evidenciju materijala na terenu i evidenciju predmeta za otkup te suraduje sa svim medijima i
promidzbenim institucijama, uz odobrenje ravnatelja Muzeja.




Obavlja stru¢na vodstva za vrijeme trajanja povremenih autorskih izloZbi i kroz stalni postav Muzeja, prati
stru¢nu literaturu za potrebe svog odjela i zbirki, planira i izraduje godiSnje programe rada i podnosi
godisnje izvjeS¢e o radu svog odjela, pruza usluge i stru¢nu pomoc¢ korisnicima Muzeja, daje muzejsku
gradu na koristenje, uvid ili posudbu, u skladu s Pravilnikom o uvjetima i nacinu koriStenja muzejske grade,
vodi propisanu primarnu muzejsku dokumentaciju koja se odnosi na gradu iz povjerenih zbirki, inventira,
evidentira i katalogizira muzejske predmete svog odjela, obavlja reviziju fundusa svog odjela i zbirki, prema
Zakonu o muzejima, obavlja struéne ekspertize muzejske grade iz svog odjela, sudjeluje na stru¢nim
predavanjima i seminarima iz svog djelokruga rada, odrZava stru¢ne veze sa srodnim ustanovama i
stru€njacima u zemlji i inozemstvu, u svrhu razvijanja i razmjene struc¢nih iskustava za potrebe Muzeja,
organizira i sudjeluje u postavljanju izlozbi i izvan Muzeja, ako se Muzej dogovori sa zainteresiranim
stranama, sudjeluje u natjecajima za znanstveno-istrazivacke projekte, provodi mjere zastite muzejske
grade i kulturne bastine, u suradnji s nadleznim ustanovama i institucijama te sudjeluje u radu komisija za
vrednovanje i kategorizaciju muzejske grade te sudjeluje u radu Strucnog vije¢a Muzeja i izvrSava njegove
odluke.

Obavlja i ostale poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE/UVJETI RADNOG MJESTA

Zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij (magistar struke ili struéni specijalist ili sveucilisni
specijalist arheoloske struke), poloZen strucni ispit za zvanje kustosa, jedna godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunalu i poznavanje jednog stranog jezika.

3. PRIRODOSLOVNI ODJEL

KUSTOS

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Sustavno prikuplja gradu rekognosciranjem terena i istraZzivanjima na podrucju PoZege i pozeSkog kraja,
poklonom i otkupom te iz privatnih kolekcija, sreduje i cuva prikupljenu gradu za svoj odjel i zbirke i
odgovara za nju, stru¢no proucava i obraduje muzejsku gradu svoga odjela i zbirki, prezentira vlastite
spoznaje struke putem izlozbi i tiskanih radova, organizira izlozbe (izraduje koncepcije i scenarije za stalni
postav, povremene i stalne izloZzbe svoga odjela), pise tekstove i stru¢ne priloge za kataloge, obavjesStava
ravnatelja o nastalim promjenama na povjerenoj gradi svog odjela, suraduje sa stru¢nim i tehnic¢kim
osobljem kod obavljanja preparatorskih, konzervatorskih i restauratorskih zahvata na muzejskoj gradi, te
vodi brigu o pravilnom smjestaju i Cuvanju restauriranih predmeta iz svog odjela. Nadzire obavljanje
poslova preventivne zastite muzejske grade svog odjela, planira, organizira i priprema terenski rad, vodi
evidenciju materijala na terenu i evidenciju predmeta za otkup, suraduje sa svim medijima i promidZbenim
institucijama, uz odobrenje ravnatelja Muzeja. Obavlja stru¢na vodstva za vrijeme trajanja povremenih
autorskih izloZbi i kroz stalni postav Muzeja, prati strucnu literaturu za potrebe svog odjela i zbirki, planira i
izraduje godiSnje programe rada i podnosi godiSnje izvjeS¢e o radu svog odjela, pruza usluge i strucnu
pomoc¢ korisnicima Muzeja, daje muzejsku gradu na koriStenje, uvid ili posudbu, u skladu s Pravilnikom o
uvjetima i nacinu koristenja muzejske grade, vodi propisanu primarnu muzejsku dokumentaciju koja se
odnosi na gradu iz povjerenih zbirki, inventira, evidentira i katalogizira muzejske predmete svog odjela,
obavlja reviziju fundusa svog odjela i zbirki, prema Zakonu, obavlja stru¢ne ekspertize muzejske grade iz
svog odjela, sudjeluje na struénim predavanjima i seminarima iz svog djelokruga rada, odrZava stru¢ne
veze sa srodnim ustanovama i stru¢njacima u zemlji i inozemstvu, u svrhu razvijanja i razmjene struc¢nih
iskustava za potrebe Muzeja, organizira i sudjeluje u postavljanju izlozbi i izvan muzeja, ako se Muzej
dogovori sa zainteresiranim stranama, sudjeluje u natjecajima za znanstveno-istraZivacke projekte, provodi
mjere zastite muzejske grade i kulturne bastine, u suradnji s nadleznim ustanovama i institucijama,
sudjeluje u radu komisija za vrednovanje i kategorizaciju muzejske grade te sudjeluje u radu Strucnog
vije¢a Muzeja i izvrsava njegove odluke.

Obavlja i ostale poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE/UVJETI RADNOG MJESTA

Zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili specijalisticki
diplomski strucni studij ili s njim izjednacen studij (magistar struke ili strucni specijalist ili sveucilisni




specijalist geoloske, rudarske, bioloske ili Sumarske struke), poloZen strucni ispit za zvanje kustosa, jedna
godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunalu te poznavanje jednog stranog jezika.

4, POVIJESNI ODJEL

KUSTOS

Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Sustavno prikuplja gradu rekognosciranjem terena i istraZivanjima na podrucju PoZege i pozeSkog kraja,
poklonom i otkupom te iz privatnih kolekcija, sreduje i cuva prikupljenu gradu za svoj odjel i zbirke i
odgovara za nju, stru¢no proucava i obraduje muzejsku gradu svoga odjela i zbirki, prezentira vlastite
spoznaje struke putem izlozbi i tiskanih radova, organizira izlozbe (izraduje koncepcije i scenarije za stalni
postav, povremene i stalne izloZzbe svoga odjela), piSe tekstove i stru¢ne priloge za kataloge, obavjestava
ravnatelja o nastalim promjenama na povjerenoj gradi svog odjela, suraduje sa struc¢nim i tehnickim
osobljem kod obavljanja konzervatorskih i restauratorskih zahvata na muzejskoj gradi, te vodi brigu o
pravilnom smjestaju i cCuvanju restauriranih predmeta iz svog odjela. Nadzire obavljanje poslova
preventivne zastite muzejske grade svog odjela, planira, organizira i priprema terenski rad, vodi evidenciju
materijala na terenu i evidenciju predmeta za otkup, suraduje sa svim medijima i promidzbenim
institucijama, uz odobrenje ravnatelja Muzeja.

Obavlja stru¢na vodstva za vrijeme trajanja povremenih autorskih izlozbi i kroz stalni postav Muzeja, prati
stru€nu literaturu za potrebe svog odjela i zbirki, planira i izraduje godisnje programe rada i podnosi
godisnje izvjesée o radu svog odjela, pruza usluge i stru¢nu pomo¢ korisnicima Muzeja, daje muzejsku
gradu na koristenje, uvid ili posudbu, u skladu s Pravilnikom o uvjetima i nacinu koriStenja muzejske grade,
vodi propisanu primarnu muzejsku dokumentaciju koja se odnosi na gradu iz povjerenih zbirki, inventira,
evidentira i katalogizira muzejske predmete svog odjela, obavlja reviziju fundusa svog odjela i zbirki, prema
Zakonu o muzejima, obavlja strucne ekspertize muzejske grade iz svog odjela, sudjeluje na strucnim
predavanjima i seminarima iz svog djelokruga rada, odrzava stru¢ne veze sa srodnim ustanovama i
stru¢njacima u zemlji i inozemstvu, u svrhu razvijanja i razmjene strucnih iskustava za potrebe Muzeja,
organizira i sudjeluje u postavljanju izlozbi i izvan muzeja, ako se Muzej dogovori sa zainteresiranim
stranama, sudjeluje u natjecajima za znanstveno-istrazivacke projekte, provodi mjere zastite muzejske
grade i kulturne bastine, u suradnji s nadleznim ustanovama i institucijama, sudjeluje u radu komisija za
vrednovanje i kategorizaciju muzejske grade te sudjeluje u radu Strucnog vijeca Muzeja i izvrSava njegove
odluke.

Obavlja i ostale poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE/UVJETI RADNOG MJESTA

Zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski strucni studij ili s njim izjednacen studij (magistar struke ili strucni specijalist ili sveucilisni
specijalist povijesne struke), poloZen strucni ispit za zvanje kustosa, jedna godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunalu te poznavanje jednog stranog jezika.

5. ODJEL POVUESTI UMJETNOSTI

KUSTOS

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Sustavno prikuplja gradu rekognosciranjem terena i istraZivanjima na podrucju PoZege i poZeSkog kraja,
poklonom i otkupom te iz privatnih kolekcija, sreduje i ¢uva prikupljenu gradu za svoj odjel i zbirke i
odgovara za nju, stru¢no proucava i obraduje muzejsku gradu svoga odjela i zbirki, prezentira vlastite
spoznaje struke putem izlozbi i tiskanih radova, organizira izloZbe (izraduje koncepcije i scenarije za stalni
postav, povremene i stalne izlozbe svoga odjela), pise tekstove i stru¢ne priloge za kataloge, obavjestava
ravnatelja o nastalim promjenama na povjerenoj gradi svog odjela, suraduje sa stru¢nim i tehnic¢kim
osobljem kod obavljanja konzervatorskih i restauratorskih zahvata na muzejskoj gradi, te vodi brigu o
pravilnom smjestaju i Cuvanju restauriranih predmeta iz svog odjela. Nadzire obavljanje poslova
preventivne zastite muzejske grade svog odjela, planira, organizira i priprema terenski rad, vodi evidenciju




materijala na terenu i evidenciju predmeta za otkup, suraduje sa svim medijima i promidZbenim
institucijama, uz odobrenje ravnatelja Muzeja.

Obavlja stru¢na vodstva za vrijeme trajanja povremenih autorskih izloZbi i kroz stalni postav Muzeja, prati
stru¢nu literaturu za potrebe svog odjela i zbirki, planira i izraduje godisnje programe rada i podnosi
godisnje izvjesée o radu svog odjela, pruza usluge i strucnu pomo¢ korisnicima Muzeja, daje muzejsku
gradu na koristenje, uvid ili posudbu, u skladu s Pravilnikom o uvjetima i nacinu koristenja muzejske grade,
vodi propisanu primarnu muzejsku dokumentaciju koja se odnosi na gradu iz povjerenih zbirki, inventira,
evidentira i katalogizira muzejske predmete svog odjela, obavlja reviziju fundusa svog odjela i zbirki, prema
Zakonu o muzejima, obavlja struéne ekspertize muzejske grade iz svog odjela, sudjeluje na stru¢nim
predavanjima i seminarima iz svog djelokruga rada, odrzava stru¢ne veze sa srodnim ustanovama i
stru€njacima u zemlji i inozemstvu, u svrhu razvijanja i razmjene struc¢nih iskustava za potrebe Muzeja,
organizira i sudjeluje u postavljanju izlozbi i izvan muzeja, ako se Muzej dogovori sa zainteresiranim
stranama, sudjeluje u natjecajima za znanstveno-istrazivacke projekte, provodi mjere zastite muzejske
grade i kulturne bastine, u suradnji s nadleznim ustanovama i institucijama, sudjeluje u radu komisija za
vrednovanje i kategorizaciju muzejske grade te sudjeluje u radu Strucnog vije¢a Muzeja i izvrSava njegove
odluke.

Obavlja i ostale poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE/UVJETI RADNOG MJESTA

Zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij (magistar struke ili strucni specijalist ili sveucilisni
specijalist povijesno-umjetnicke ili likovne struke), poloZen strucni ispit za zvanje kustosa, jedna godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunalu te poznavanje jednog stranog jezika.

6. ETNOLOSKI ODJEL

KUSTOS

Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Sustavno prikuplja gradu rekognosciranjem terena i istraZivanjima na podrucju PoZege i pozeSkog kraja,
poklonom i otkupom te iz privatnih kolekcija, sreduje i cuva prikupljenu gradu za svoj odjel i zbirke i
odgovara za nju, stru¢no proucava i obraduje muzejsku gradu svoga odjela i zbirki, prezentira vlastite
spoznaje struke putem izlozbi i tiskanih radova, organizira izlozbe (izraduje koncepcije i scenarije za stalni
postav, povremene i stalne izlozbe svoga odjela), piSe tekstove i stru¢ne priloge za kataloge, obavjesStava
ravnatelja o nastalim promjenama na povjerenoj gradi svog odjela, suraduje sa stru¢nim i tehnic¢kim
radnicima kod obavljanja konzervatorskih i restauratorskih zahvata na muzejskoj gradi, te vodi brigu o
pravilnom smjeStaju i Cuvanju restauriranih predmeta iz svog odjela. Nadzire obavljanje poslova
preventivne zastite muzejske grade svog odjela, planira, organizira i priprema terenski rad, vodi evidenciju
materijala na terenu i evidenciju predmeta za otkup, suraduje sa svim medijima i promidzbenim
institucijama, uz odobrenje ravnatelja Muzeja.

Obavlja stru¢na vodstva za vrijeme trajanja povremenih autorskih izloZbi i kroz stalni postav Muzeja, prati
struénu literaturu za potrebe svog odjela i zbirki, planira i izraduje godiSnje programe rada i podnosi
godisnje izvjeS¢e o radu svog odjela, pruza usluge i stru¢nu pomo¢ korisnicima Muzeja, daje muzejsku
gradu na koristenje, uvid ili posudbu, u skladu s Pravilnikom o uvjetima i nacinu koriStenja muzejske grade,
vodi propisanu primarnu muzejsku dokumentaciju koja se odnosi na gradu iz povjerenih zbirki, inventira,
evidentira i katalogizira muzejske predmete svog odjela, obavlja reviziju fundusa svog odjela i zbirki, prema
Zakonu o muzejima, obavlja strucne ekspertize muzejske grade iz svog odjela, sudjeluje na stru¢nim
predavanjima i seminarima iz svog djelokruga rada, odrZava stru¢ne veze sa srodnim ustanovama i
strucénjacima u zemlji i inozemstvu, u svrhu razvijanja i razmjene strucnih iskustava za potrebe Muzeja,
organizira i sudjeluje u postavljanju izlozbi i izvan muzeja, ako se Muzej dogovori sa zainteresiranim
stranama, sudjeluje u natjecajima za znanstveno-istraZivacke projekte, provodi mjere zastite muzejske
grade i kulturne bastine, u suradnji s nadleznim ustanovama i institucijama, sudjeluje u radu komisija za
vrednovanje i kategorizaciju muzejske grade te sudjeluje u radu Strucnog vije¢a Muzeja i izvrSava njegove
odluke.

Obavlja i ostale poslove po uputama i nalogu ravnatelja.




POTREBNO STRUCNO ZNANJE/UVJETI RADNOG MJESTA

Zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij (magistar struke ili struéni specijalist ili sveucilisni
specijalist etnoloske struke), poloZen strucni ispit za zvanje kustosa, jedna godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunalu te poznavanje jednog stranog jezika.

7. PEDAGOSKI ODJEL

KUSTOS

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Izraduje i provodi planove za grupne posjete, posebno za razli¢ite dobne skupine djece, u suradnji s
kustosima izraduje program vodstva za vrti¢e, osnovne i srednje $kole, organizira i vodi muzejske radionice
i igraonice po pojedinim struénim podrucjima, inicira i organizira predavanja i seminare za pedagoske
djelatnike, izraduje koncepciju i prijedloge za priredivanje didaktic¢kih izlozbi, vodi evidenciju suradnje sa
Skolama i o skupnim posjetima Muzeju, obavlja istraZivanja i analize interesa i potreba za posjete Muzeju.
Vodi evidenciju osoba s kojima Muzej suraduje, samostalno istrazuje i izraduje elaborate iz podrucja svog
djelokruga rada, priprema tekstove iz svog podruéja rada za sve publikacije Muzeja, sudjeluje na
seminarima, izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u zemlji i inozemstvu,
kontaktira sa srodnim ustanovama u svrhu razmjene podataka i informacija na edukativhom planu,
sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova i drugih aktivnosti u Muzeju. Planira i izraduje godiSnje programe
rada i podnosi godisSnje izvjes¢e o radu svog odjela, pruza usluge i struénu pomo¢ korisnicima Muzeja te
sudjeluje u radu Struc¢nog vije¢a Muzeja i izvrSava njegove odluke.

Obavlja i ostale poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE/UVJETI RADNOG MJESTA

Zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij (magistar struke ili struéni specijalist ili sveucilisni
specijalist pedagoske ili povijesne struke), poloZen strucni ispit za zvanje kustosa, jedna godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunalu te poznavanje jednog stranog jezika.

8. DOKUMENTACISKO INFORMACIJSKI ODJEL

1. KUSTOS

Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prema Pravilniku o sadrzaju i nacinu vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi izraduje i vodi
evidenciju fondova sekundarne i tercijarne dokumentacije. Predlaze i izraduje godisnji plan i program rada
iz djelokruga rada odjela, planira poslove o muzejskoj dokumentaciji, podnosi godisnje izvjestaje o radu
svog odjela. Pruza stru¢nu pomoc¢ korisnicima Muzeja vezanu iz djelokruga rada svog odjela, daje muzejsku
dokumentaciju na koristenje, uvid ili posudbu i o tome vodi evidenciju, u suradnji s kustosima pomaze u
priredivanju edukativnih radionica, obavlja pomoéne arhivske i knjizni¢arske poslove, izraduje tercijarnu
muzejsku dokumentaciju u obliku raznovrsnih kataloga i indeksa predmetnih autorskih, kronoloskih,
topografskih i drugih primjerenih djelatnosti muzeja. Obavlja digitaliziranje muzejske sekundarne i
tercijarne grade za potrebe muzeja i korisnika. Nadopunjuje Mapoteku Muzeja obradom podataka,
arhiviranjem podataka i njihovim dugoroc¢nim digitalnim ¢uvanjem. Sudjeluje u izradi standarda za izradu
muzejske dokumentacije, predlaze njihovu primjenu u skladu s nacionalnim i medunarodnim standardima
te sudjeluje u radu Stru¢nog vije¢a Muzeja i izvrSava njegove odluke.

Obavlja i ostale poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE/UVJETI RADNOG MJESTA

Zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski strucni studij ili diplomski interdisciplinarni sveucilisni studij ili s njim izjednacen studij (magistar
struke ili struéni specijalist ili sveucilisni specijalist kulturologije), poloZen strucni ispit za zvanje kustosa,
jedna godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunalu te poznavanje jednog stranog jezika.

2. KNJIZNICAR




Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Ustrojava rad i rukovodi cjelokupnim fondom knjiznice te je odgovoran za cjelokupni bibliote¢ni fond
Muzeja. Organizira knjizni¢nu gradu te obavlja njezino kataloSko-bibliografsko opisivanje, klasificiranje i
katalogiziranje, nabavlja, obraduje, pohranjuje i pronalazi zabiljeZzenu i objavljenu gradu, pretraZuje,
organizira i izgraduje informacijske zbirke, organizira, razvija i ¢uva zbirke knjiga, serijskih publikacija i
ostalu tiskanu i elektronicku grade. Odabire i preporucuje knjige, serijske publikacije i ostalu tiskanu i
elektronicku gradu za nabavu strué¢nim djelatnicima, vodi potrebne evidencije, statisticka izvjeséa, planira i
izraduje godisnje programe rada i podnosi godisSnje izvjeSée o radu svog odjela te obavlja administrativne
poslove vezane uz biblioteéni fond. Izraduje bibliografije literature, kataloga i drugih stru¢nih izdanja,
obavlja kategorizaciju knjiga prema njihovoj vrijednosti, daje usmene i pismene obavijesti o stru¢noj
literaturi te pomaze stru¢nom osoblju pri pronalaZenju literature za izloZbe i istraZivanja. Obavlja posudbu
knjiga, pruza usluge i stru¢nu pomo¢ korisnicima Muzeja. Vodi brigu o preventivnoj zastiti, restauraciji i
konzervaciji bibliote¢ne grade, obavlja lekturu tekstova i sudjeluje u radu prilikom izdavanja kataloga i
ostalih publikacija, organizira prigodne izlozbe iz bibliote¢nog fonda, razmjenjuje informacije sa srodnim
ustanovama, prati izdavacku djelatnost, nabavlja literaturu prema dogovoru s ravnateljem Muzeja i
struénim radnicima provodi reviziju cjelokupnog biblioteénog fonda prema rokovima odredenim
programom rada, organizira knjizni¢ni informacijski sustav i upravlja njime, suraduje i povezuje se s
muzejskim knjiznicama unutar hrvatskog knjizni¢nog sustava te radi na standardizaciji postupaka u obradi i
protoku grade i informacija, suraduje u oblikovanju i unapredivanju knjizni¢ne baze podataka praéenjem i
implementacijom medunarodnih knjiznic¢arskih standarda, provodi i pridrzava se zakona i opcih akata
Muzeja u vezi zastite muzejskog bibliotecnog fonda. Sudjeluje u radu Stru¢nog vije¢a Muzeja i izvrSava
njegove odluke.

Obavlja i ostale poslove po uputama i nalogu ravnatelja.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE/UVJETI RADNOG MJESTA

Zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski strucni studij ili diplomski interdisciplinarni sveucilisni studij ili s njim izjednacen studij (magistar
struke ili strucni specijalist ili sveuciliSni specijalist knjizni¢arske struke), poloZen strucni ispit za zvanje
knjizni¢ara, jedna godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunalu te poznavanje jednog
stranog jezika.

9. CENTAR ZA POSJETITELJIE POZESKA KUCA

1. VODITELJ CENTRA ZA POSJETITELJE POZESKA KUCA

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Vodi i organizira rad Centra za posjetitelje PoZeska kuca (u daljnjem tekstu: Centar). Organizira prihvat
posjetitelja, kontrolira i poduzima mjere za pruzanje visoke kvalitete usluga. Predlaze i izraduje godisnji
plan i program rada iz djelokruga rada Centra te plan programa za razvoj Centra, izraduje i provodi plan
razvoja publike i posjetitelja Centra. Skrbi o prodaji ulaznica. Suraduje na izradi marketinskog plana Centra
i Muzeja i provodi ga. Skrbi o organizaciji svih programa, izlozbi, prezentaciji i slicnim dogadanjima.
Organizira obiljeZavanje znacdajnih datuma i manifestacija. U suradnji s ravnateljem, voditeljem odnosa s
javno$¢u i drugim stru¢nim radnicima organizira nabavku suvenira i njihovu distribuciju. Uz odobrenje
ravnatelja i u suradnji s voditeljem odnosa s javno$¢u suraduje aktivno s Turistickom zajednicom Grada
PoZege, ostalim ustanovama u kulturi i udrugama na definiranju i realizaciji turistickih projekata i aktivnosti
te s turistickim sektorom i svim dionicima na tom podrucju. Osmisljava, organizira i sudjeluje u realizaciji
programa Muzeja te obilazi teren promovirajuci rad Centra i Muzeja te muzejske programe i djelatnost.
Izraduje i provodi planove za grupne posjete Centru za razli¢ite dobne skupine. U suradnji s kustosima i
ostalim stru¢nim radnicima Muzeja izraduje program vodstva za posjetitelje, organizira i vodi muzejske
radionice. Sudjeluje na seminarima, izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
zemlji i inozemstvu, kontaktira sa srodnim ustanovama u svrhu razmjene podataka i informacija te
sudjeluje u organizaciji struc¢nih skupova i drugih aktivnosti u Muzeju.

Sudjeluje u radu Struc¢nog vije¢a Muzeja i izvrSava njegove odluke.

Obavlja i ostale poslove po uputama i nalogu ravnatelja. Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.




POTREBNO STRUCNO ZNANJE/UVJETI RADNOG MJESTA

Zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij (magistar struke ili struéni specijalist ili sveucilisni
specijalist drustvenog ili humanistickog smjera), tri godine radnog iskustva u struci, poloZen strucni ispit za
zvanje kustosa, znanje rada na rac¢unalu te znanje engleskog jezika u govoru i pismu.

2. VODITELJ ODNOSA S JAVNOSCU

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Vodi marketinsko — promidzbene aktivnosti Centra i Muzeja (u daljnjem tekstu: Muzej), izraduje
marketinski plan o cjelokupnom pristupu trZiStu vezano uz aktivnosti Muzeja i suraduje s turisti¢kim
sektorom te svim dionicima na tom podrucju. Sastavlja upitnike, provodi ankete i istraZivanja te analizira
podatke vezane uz aktivnosti Muzeja. Osmisljava, organizira i sudjeluje u realizaciji programa Muzeja te
obilazi teren promoviraju¢i Muzej i muzejske programe i djelatnost, kontaktira s potencijalnim donatorima
radi prikupljanja donatorskih sredstava. lzraduje i/ili sudjeluje u izradi obavijesti za medije koje se odnose
na programe Muzeja i dogadanja u Muzeju i izvan Muzeja, a u kojima Muzej sudjeluje. Vodi i koordinira sva
dogadanja u Muzeju. Uz suradnju s voditeljem Centra za posjetitelje Pozeska kuca (u daljnjem tekstu:
Centar) i ravnateljem vodi upravljanje mail-ing listama, brine o njihovom pravovremenom azuriranju i
uskladivanju. Priprema materijal za objavu i vodi brigu o pravovremenom objavljivanju istih. Ureduje web
stranice i druStvene mreZe Muzeja. Sudjeluje u dizajnu muzejskih promotivnih materijala i predlaze
projekte izrade suvenira i brine o realizaciji istih. Zaprima sve tiskane promo materijale uz kontrolu
kvalitete i kvantitete te obavlja pravovremenu distribuciju istih. Po primitku promo materijala i pozivnica
izdvaja potrebnu koli¢inu za Dokumentacijsko informacijski odjel i obavjestava kustosa navedenog Odjela i
voditelja Centra o tome. Vodi evidenciju o svim dogadanjima i posjetiteljima i o tome izvjes¢uje kustosa u
Dokumentacijsko informacijskom odjelu. Organizira, saziva i sudjeluje na konferencijama za medije te
priprema potrebne materijale, komunicira s javnim glasilima te odrzava stalne kontakte s predstavnicima
tiska, televizije, radija i drugih elektroni¢kih medija. Vodi brigu o pravovremenom isticanju vaznih
obavijesti za posjetitelje (npr. promjena radnog vremena, zatvaranje zbog raznih dogadanja i slicno). Po
potrebi odrzava vodstva za posjetitelje i suraduje sa svim stru¢nim radnicima Muzeja.

Osmisljava i predlaze program vodenja i edukacije, turisticke i volonterske programe. Vodi grupe
posjetitelja, daje osnovne informacije o Centru i PoZegi. Prezentira posjetiteljima kulturne osobitosti
PozZege i okolice.

Obavlja i ostale poslove po uputama i nalogu voditelja Centra za posjetitelje Pozeska kuca i ravnatelja
Muzeja.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE/UVJETI RADNOG MJESTA

Zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij ili diplomski interdisciplinarni sveucilisni studij ili s njim izjednaéen studij (magistar
struke ili stru¢ni specijalist ili sveucilisni specijalist kulturologije, komunikologije ili informatologije), dvije
godine radnog iskustva u struci, znanje rada na racunalu te znanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Clanak 18.

Radnici Muzeja koji imaju stru¢no zvanje kustos mogu napredovati u struci (ako ispunjavaju
uvjete propisane ¢lankom 6. Pravilnika o stru¢nim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj
djelatnosti te uvjetima i nainu njihova stjecanja i ¢lankom 31. Zakona o knjiZznicama i knjizni¢noj
djelatnosti) i stjecati viSa zvanja visi kustos, viSi kustos pedagog, viSi kustos dokumentarist i visi
knjiznicar, odnosno zvanja muzejski savjetnik, muzejski savjetnik pedagog, muzejski savjetnik
dokumentarist i knjiznicarski savjetnik.

Clanak 19.

Radnici Muzeja koji imaju pomocéna stru¢na zvanja muzejski tehnicar mogu napredovati u struci
(ako ispunjavanju uvjete propisane ¢lankom 6. Pravilnika o stru¢nim muzejskim zvanjima i drugim
zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja) i stjecati visa zvanja visi muzejski
tehnicar.




V. POSEBNE ODREDBE
Clanak 20.

Za poslove koji nisu sustavno uredeni ovim Pravilnikom, odnosno za koje nije ugovoren rad
prema njegovim odredbama (pomoéni poslovi preventivne zaétite i struéne obrade muzejske grade,
vodenje prigodnih programa i radionica, izrada muzejskih suvenira, izrada likovnih rieSenja i grafitkog
dizajna publikacija, usluge recenzije, prijevoda, lektoriranja i korekture tekstova i sl.), ravnatelj moze,
prema potrebi, za njihovo obavljanje sklopiti odgovarajuce ugovore prema vazelim zakonskim
propisima (ugovor o djelu, ugovor o autorskom honoraru, ugovor o umjetnickom honoraruii sl.).

Clanak 21.

Ako tijekom obavljanja redovne djelatnosti Muzeja dode do povecanja opsega rada te je stoga
potrebno zaposliti vise izvrsitelja, ravnatelj moZe odlutiti o zaposljavanju potrebnog broja izvrsitelja na
odredeno vrijeme, uz prethodnu suglasnost Upravnog vijeca i Osnivaca.

Clanak 22.

Ravnatelj odluCuje o zaposljavanju i rasporedivanju radnika na pojedina radna mjesta u
odjelima, o prestanku radnog odnosa te o drugim pravima radnika u skladu sa vaZe¢im zakonskim
propisima i ovim Pravilnikom.

Vi, PRUIELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu, sistematizaciji
radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova, UR.BROJ: 307/2022. od 28. srpnja 2022. godine.

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegove objave na oglasnoj plo¢i Muzeja, a
objavit Ce se i na mreZnim stranicama Muzeja.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA
doc.dr.sc. Marko Sostar

Jpo

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Gradskog muzeja PoZega, dana 16. listopada 2023.
godine, a stupio je na snagu dana 24. listopada 2023. godine.

v. d. ravnatelja:
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,. Lidija Spanicek, prof.art.
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