Temeljem ¢lanka 21. Zakona o muzejima (NN 61/18 i 98/19), ¢lanka 27. Statuta
Gradskog muzeja Varazdin (Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina 8/18 i 5/20), Pravilnika
o stru¢nim muzejskim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova
stjecanja (NN 104/19) i Pravilnika o stru¢nim zvanjima za obavljanje poslova na
zastiti i ocuvanju kulturnih dobara te uvjetima i nacinu njihova stjecanja (NN
104/19), Upravno vije¢e GRADSKOG MUZEJA VARAZDIN dana
godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
GRADSKOG MUZEJA VARAZDIN

I. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Gradskog muzeja Varazdin (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo i nacin rada Gradskog
muzeja Varazdin (u daljnjem tekstu: Muzej), sistematizacija radnih mjesta, opis
poslova i zadataka za pojedina radna mijesta, uvjeti koje zaposlenici moraju
ispunjavati za obavljanje pojedinih radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinim
radnim mjestima.
(2) Radni odnos moze se zasnovati u Muzeju samo za poslove utvrdene ovim
Pravilnikom, a na nacin i u skladu sa zakonom i opéim aktima Muzeja.
(3) Za svaku popunu radnog mjesta sukladno ovom Pravilniku, Muzej je obavezan
pribaviti prethodnu suglasnost Osnivaca.
(3) lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se
neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
(1) Muzej se ustrojava kao samostalna i jedinstvena javna ustanova opceg tipa u
kojoj se ostvaruje muzejska djelatnost na podrucju Grada Varazdina i Varazdinske
Zupanije kao javna sluzba.
(2) Muzej obavlja muzejske i druge stru¢ne poslove u svezi s muzejskom gradom i
muzejskom dokumentacijom u skladu sa zakonom, drugim propisima i Statutom
Muzeja.



Clanak 3.
(1) Muzejsku gradu cine sva civilizacijska, kulturna materijalna i nematerijalna dobra
i dijelovi prirode u muzeju koja su dio bastine grada Varazdina i Varazdinske Zupanije
kao dio nacionalne i opéeljudske bastine.
(2) Muzejsku gradu c¢ine muzejski predmeti koji se ustrojavaju u muzejske zbirke.
(3) Muzejska zbirka je skup inventariziranih muzejskih predmeta, sistematiziran i
obraden na strucan nacin, povezanih po jednoj ili viSe znacajki kulturnih, prirodnih,
povijesnih, znanstvenih ili umjetnickih vrijednosti.
(4) Studijska zbirka je dio muzejske grade namijenjene izucavanju i znanstvenom
istraZivanju.
(5) Sve muzejske i studijske zbirke ¢ine fundus Muzeja (zbirni fond).
(6) Muzejska dokumentacija je sustavno izraden, prikupljen, organiziran i pohranjen
skup podataka koji je nastao tijekom procesa stru¢ne obrade, zastite i prezentacije
svih muzejskih predmeta koji govore o njihovu stvaranju, svojstvima, povijesti,
stjecanju, konzervaciji i prate sve ostale promjene od njihova ulaska u muzej.

Clanak 4.
(1) Svi dijelovi procesa rada u Muzeju imaju zadadu da osiguravaju najpovoljnije
uvjete za ostvarivanje djelatnosti Muzeja, odnosno plana i programa rada, uvjeta za
poticanje znanstveno-istraZivackog rada te prezentaciju muzejske grade.
(2) Za ostvarivanje ciljeva i zadaca iz stavka 1. ovoga ¢lanka posebno je odgovoran
ravnatelj i stru¢no muzejsko osoblje.
(3) Radi unapredenja djelatnosti Muzeja, mogu se angaZirati druge institucije i
strucni djelatnici izvan Muzeja.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

Clanak 5.
Unutarnjim ustrojstvom osigurava se djelotvorno obavljanje muzejske djelatnosti i
provodenje programa rada i razvoja Muzeja u skladu sa Zakonom o muzejima,
prate¢im pravilnicima, opéim aktima Muzeja te drugim vazecim propisima.

Clanak 6.
U sluéaju odsutnosti ravnatelja, ravnatelja zamjenjuje njegov zamjenik. Zamjenika
ravnatelja imenuje Upravno vijeée na prijedlog ravnatelja. Zamjenik ravnatelja ima
sva prava i obveze ravnatelja u slué¢aju njegove odsutnosti.

Clanak 7.
U organizaciji i obavljanju mati¢ne djelatnosti kao Muzeja druge razine za povijesne i
prirodoslovne muzeje i gradu, ravnatelj imenuje osobu zaduZenu za obavljanje
poslova koordinatora mati¢nosti na vrijeme od dvije godine.



Clanak 8.
Radi djelotvornog i pravovremenog obavljanja djelatnosti, u Muzeju je ustrojeno
devet (9) odjela, a unutar svakog pojedinog odjela organizirane su zbirke:

. Kulturno-povijesni odjel

. Etnografski odjel

. Galerija umjetnina

. Arheoloski odjel

. Prirodoslovni odjel

. Povijesni odjel

. Odjel zajednickih sluzbi

. Konzervatorsko-restauratorski odjel
. Dokumentacijski odjel
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Clanak 9.
1. Kulturno-povijesni odjel

Sustavno prikupljanje, ¢uvanje, stru¢na i znanstvena obrada i predstavljanje javnosti
grade i dokumentacije spomenic¢ke i muzejske vrijednosti kroz zbirke vezane uz
kulturni, povijesni i umjetnicki razvitak Grada Varazdina i Varazdinske Zupanije.

U odjelu se nalaze sljedece zbirke:
Cehovska zbirka

Glazbena zbirka

Zbirka gradanskog zZivota

Zbirka kamenih spomenika i skulptura
Zbirka keramike i stakla

Zbirka kovina

Zbirka ljekarnistva

Zbirka namjestaja, zrcala i satova
Zbirka ostavstina Jagi¢, Kukuljevi¢
Zbirka naboznih slicica

Zbirka streljackih meta

Zbirka tehnickih predmeta

Zbirka tekstila, nakita i modnog pribora

2. Etnografski odjel

Sustavno prikupljanje, ¢uvanje, stru¢na i znanstvena obrada i predstavljanje javnosti
etnografske grade i dokumentacije spomenicke i muzejske vrijednosti kroz zbirke
vezane uz materijalnu i duhovnu kulturu Grada Varazdina i Varazdinske Zupanije.

U odjelu se nalaze sljedece zbirke:
Sakralna zbirka
Zbirka Cipke



Zbirka licitarstva i svjeéarstva

Zbirka obicaja

Zbirka ostavstine Danice Brossler

Zbirka predmeta tradicijskog domacdinstva
Zbirka predmeta tradicijskog gospodarstva
Zbirka tekstila

3. Galerija umjetnina

Sustavno prikupljanje, ¢uvanje, stru¢na i znanstvena obrada i predstavljanje javnosti
likovnih djela i dokumentacije umjetnicke, spomenicke i muzejske vrijednosti kroz
zbirke i donacije djela hrvatskih i europskih umjetnika od znadaja za Grad Varazdin i
Varazdinsku Zupaniju.

U odjelu se nalaze sljedece zbirke:
Zbirka BozZe Vjeke Jaraka

Zbirka Gabrijela Horvata

Zbirka Ive ReZeka

Zbirka Luje Pihlera

Zbirka Miljenka Stanciéa

Zbirka Pavla Vojkovic¢a

Zbirka slika, skulptura, grafika i crteza
Zbirka Vere Kuntner

4. Arheoloski odjel

Zastic¢ivanje bastinskih lokaliteta i nalazista, sustavno prikupljanje, ¢uvanje, stru¢na i
znanstvena obrada i predstavljanje javnosti arheoloske grade i dokumentacije
spomenicke i muzejske vrijednosti kroz zbirke vezane uz Grad Varazdin i Varazdinsku
Zupaniju.

U odjelu se nalaze sljedece zbirke:
Zbirka anticke grade

Zbirka egipatske grade

Zbirka gradske arheologije

Zbirka novovjekovne grade

Zbirka ostavstine Stjepana Vukoviéa
Zbirka paleontoloske grade

Zbirka prapovijesne grade

Zbirka srednjovjekovne grade

Studijska zbirka arheoloske grade



5. Prirodoslovni odjel

Sustavno prikupljanje, ¢uvanje, stru¢na i znanstvena obrada i predstavljanje javnosti
prirodoslovne grade i dokumentacije te ostavstine prof. Franje KoSceca, kao
spomenicke i muzejske vrijednosti, kroz zbirke vezane uz podrucje Grada Varaidina i
Varazdinske zupanije.

U odjelu se nalaze sljedece zbirke:

Zbirka dvokrilaca (Diptera)

Zbirka kornjasa (Coleoptera)

Zbirka leptira (Lepidoptera)

Zbirka nizih gljiva sluznja¢a razreda Myxomycetes
Zbirka opnokrilaca (Hymenoptera)

Zbirka ostale prirodoslovne grade

Zbirka ostalih manjih redova kukaca - Varia
Zbirka ostavstine Franje Kosceca

Zbirka polukrilaca (Hemiptera)

Zbirka ravnokrilaca (Orthoptera)

Zbirka vretenaca, tulara i obalcara

Studijska zbirka prirodoslovne grade

6. Povijesni odjel

Sustavno prikupljanje, ¢uvanje, stru¢na i znanstvena obrada i predstavljanje javnosti
povijesne grade i dokumentacije spomeni¢ke i muzejske vrijednosti kroz zbirke
vezane uz Grad Varazdin i Varazdinsku Zupaniju.

U odjelu se nalaze sljedece zbirke:
Dokumentarna zbirka |

Dokumentarna zbirka Il

Kartografska zbirka

Numizmaticka zbirka

Zbirka fotografija, negativa i razglednica
Zbirka militaria

Zbirka odli¢ja, medalja i znacaka

Zbirke u pohrani:
Zbirka donacije Artura Takaca
Zbirka varazdinskog Sporta

7. Konzervatorsko-restauratorski odjel

Preventivna konzervacija, konzervatorsko-restauratorski radovi i istrazivanja slika na
razli¢itim nosiocima, polikromirane drvene skulpture i kamene plastike, arhivske i
knjizne grade, fotografija, predmeta umjetnickog obrta odredenog materijala
(tekstil, koza, papir, metal, drvo, staklo, porculan, keramika, kost i drugi organski



materijal), predmeta iz arheoloskog konteksta (metal, keramika, staklo, organski
materijal), te prepariranje prirodoslovne grade.

8. Dokumentacijski odjel

Sustavno prikupljanje, organiziranje, vodenje i prezentacija muzejske dokumentacije
koja obuhvada popratne i dopunske fondove muzejske djelatnosti.

Obavljanje poslova digitalizacije, fotografiranja, muzejsko-tehnickih i informatickih
poslova.

9. Odjel zajednickih sluzbi
Obavljanje pravnih, stru¢no-administrativnih i racunovodstveno-knjigovodstvenih
poslova, poslova odnosa s javno3¢u, poslova marketinga, pedagosko-edukacijskih

cev .

odrzavanja i Cistoce objekata u Muzeju.

Clanak 10.
Odjeli, zbirke i sluzbe kao ustrojbene jedinice Muzeja nemaju svojstvo pravne osobe
niti ovlasti u pravnom prometu. Rad odjela, zbirki i sluzbi uskladuje ravnatelj Muzeja
koji je odgovoran za njihov rad.

Clanak 11.
(1) Radno vrijeme zaposlenika u Muzeju je od 8,00 do 16,00 sati.
(2) Muzej je otvoren za javnost od utorka do petka od 9,00 do 17,00 sati, subotom i
nedjeljom od 9,00 do 13,00 sati, dok je ponedjeljkom i drzavnim praznicima i
blagdanima zatvoren za javnost.
(3) Radi ostvarivanja zadac¢e Muzeja, odnosno odredenog programa, ravnatelj moze
donijeti odluku o promjeni radnog vremena.

Il. STRUCNA MUZEJSKA ZVANJA

Clanak 12.

1) Temeljno struéno muzejsko zvanje je:
Kustos

2) Pomoéna stru¢na muzejska zvanja su:
Muzejski tehniéar

- Preparator

(3) Visa strucna muzejska zvanja su:

- Visi kustos

- Visi kustos pedagog

- Visi kustos dokumentarist

- Muzejski savjetnik

- Muzejski savjetnik pedagog

(
(



- Muzejski savjetnik dokumentarist

- Visi muzejski tehniéar

- Visi preparator

(4) Stru¢na muzejska zvanja su i konzervator-restaurator, restaurator tehnicar i visi
restaurator tehni¢ar te odgovaraju¢a viSa zvanja iz podruéja konzervatorsko
restauratorske djelatnosti koja se stjeCu u skladu s propisima kojima se ureduje
zaStita i o€uvanje kulturnih dobara.

(5) Struéna muzejska zvanja preparator i viSi preparator mogu se prema odredbama
Pravilnika o stru¢nim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti
te uvjetima i nacdinu njihova stjecanja steé¢i u muzejima koji obavljaju muzejsku
djelatnost u prirodoslovnom podrucju.

DRUGA ZVANJA U MUZEJSKOJ DJELATNOSTI

Clanak 13.

(1) Drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti u smislu Pravilnika o strucnim
muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu
djelatnosti koja zaposlenici muzejima stjeCu u skladu s propisima koji ureduju
knjizni¢nu i arhivsku djelatnost.

(2) Druga zvanja u muzejskoj djelatnosti, informaticar, visi informaticar, informaticar
savjetnik, voditelj marketinga, viSi voditelj marketinga, savjetnik za marketing,
voditelj odnosa s javnoscu, visi voditelj odnosa s javnos$éu i savjetnik za odnose s
javnoscu, fotograf i visi fotograf stjeCu se rasporedom na radno mjesto prema
op¢em aktu muzeja kojim se propisuju uvjeti i nacin stjecanja ovih zvanja.

Clanak 14.
(1) Uvjeti za stjecanje stru¢nih muzejskih zvanja iz ¢lanka 12. ovoga Pravilnika
utvrdeni su Pravilnikom o stru¢nim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u
muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja.
(2) Ostala zvanja zaposlenici stje¢u u skladu s posebnim propisima.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U MUZEJU | OPIS POSLOVA
Clanak 15.

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



Clanak 16.

U Gradskom muzeju Varaidin utvrduju se sljede¢a radna mjesta:

ODIJEL NAZIV RADNOG MJESTA POTREBNA POTREBAN
STRUCNA BRO{
SPREMA IZVRSITELJA
1. Ravnatelj VSS 1
Kulturno-povijesni 2.1. Kustos / visi kustos / muzejski savjetnik VSS 2
odjel
Etnografski odjel 2.2. Kustos / visi kustos / muzejski savjetnik VSS 1
Galerija umjetnina 2.3 Kustos / visi kustos / muzejski savjetnik VSS 2
Arheoloski odjel 2.4. Kustos / visi kustos / muzejski savjetnik VSS 1
Prirodoslovni odjel 2.5. Kustos / visi kustos / muzejski savjetnik VSS 1
Povijesni odjel 2.6. Kustos / visi kustos / muzejski savjetnik VSS 2
Konzervatorsko- 3. Konzervator-restaurator /visi konzervator-restaurator / konzervator- VSS 3
restauratorski odjel restaurator savjetnik
4, Restaurator-tehnicar / visi restaurator tehni¢ar/restaurator majstor SSS 2
5. Preparator / visi preparator SSS 1
Dokumentacijski odjel 6. Kustos / visi kustos dokumentarist / muzejski savjetnik dokumentarist VSS 1
7. Muzejski tehnicar fotograf / visi muzejski tehnicar fotograf SSS 1
8. Muzejski tehnicar / vis$i muzejski tehnicar SSS 2
9. Informaticar /visi informaticar/ informaticar savjetnik VSS 1
Odjel zajednickih sluzbi 10. Kustos / visi kustos pedagog / muzejski savjetnik pedagog VSS 1
11. Knjiznicar / visi knjizni¢ar / knjiznicarski savjetnik VSS 1
12. Poslovni tajnik VSS 1
13. Voditelj odnosa s javnoséu/ visi voditelj odnosa s javnoscu / V3s ili VSS 1
savjetnik za odnose s javnoscu
14. Voditelj racunovodstva i financija VSS 1
15. Referent za racunovodstvene poslove SSS 1
16. Cuvar vodi¢ Sss 4
17. Cuvar vratar SSS 3
18. Domar SSS 1
19. Odrzavatel;j Cistoce SSS ili NSS 5

SVEUKUPNO
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1. RAVNATELU - 1 izvrsitelj

Uvijeti:

- zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili s njim izjednacen studij,

- najmanje pet godina rada u muzeju ili najmanje deset godina rada u kulturi,
znanosti ili obrazovaniju,

- odlikuje se struénim, radnim i organizacijskim sposobnostima te ispunjava druge
uvjete utvrdene statutom,

- aktivno znanje stranog jezika i rad na racunalu,

- mandat: 4 godine

OPIS POSLOVA:

- ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje Muzeja,

- predstavlja i zastupa Muzej,

- odgovoran je za zakonitost rada Muzeja,

- zakljuCuje ugovore i poduzima sve radnje u ime i za raCun Muzeja u granicama
ovlastenja,

- zastupa Muzej u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima,

- daje pismenu punomoc¢ drugoj osobi da zastupa Muzej u pravhom prometu,

- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

- predlaze Upravnom vijeéu program rada i razvoja Muzeja te mjere za njihovo
provodenje,

- provodi odluke Upravnog vijeéa,

- Upravnom vijecu i drugim nadleznim tijelima podnosi izvje$ée o radu i poslovanju
Muzeja,

- ravnatelj vodi struéni rad Muzeja i za njega odgovara,

- organizira rad i daje naloge i upute zaposlenicima za obavljanje odredenih poslova,
- donosi odluke i zakljuéuje ugovore o radu, anekse ugovora, odluke o raskidanju
radnog odnosa, predlaze sklapanje ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima
sukladno zakonu i opéem aktu,

- odobrava sluzbena putovanja i odsustva s rada zaposlenicima Muzeja,

- donosi odluku o imenovanju ¢lanova odbora i povjerenstava,

- odlucuje o ulaganjima i nabavi roba, radova i usluga ¢ija je pojedinacna vrijednost
utvrdena u Statutu Muzeja,

- donosi odluku o popisu imovine, potraZzivanja i obveza Muzeja te odluku o popisu i
oshivanju komisija za popis sukladno zakonu,

- odlucuje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objaviti,

- donosi odluke uz suodlucivanje drugih subjekata sukladno zakonu,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, ovim Pravilnikom i drugim opéim
aktima Muzeja.

NACIN PROVJERE: Prema odredbama Statuta



2. KUSTOS - 9 izvrsitelja

Uvijeti:
- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili s njim

izjednacen studij — smjer povijesti umjetnosti (Kulturno-povijesni odjel, Galerija
umjetnina), smjer etnologija i kulturna antropologija (Etnografski odjel), smjer
arheologija (Arheoloski odjel), smjer biologija (Prirodoslovni odjel), smjer povijest
(Povijesni odjel),

- poloZen struéni ispit za zvanje kustosa ili bez poloZzenog stru¢nog ispita kustos-
pripravnik, uz uvjet polaganja stru¢nog ispita prema vaze¢em Pravilniku,

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta,

- znanje jednog svjetskog jezika.

IzvrSitelj na ovom radnom mjestu moZe napredovati u stru¢no zvanje viseg kustosa
odnosno muzejskog savjetnika prema vazeéim propisima.

2.1. VISI KUSTOS

Uvijeti:

- 5 godina rada u zvanju kustosa,

- ostali uvjeti prema vaze¢em Pravilniku.

2.2. MUZEJSKI SAVIETNIK

Uvjeti:

- 10 godina rada u zvanju viSeg kustosa,
- ostali uvjeti prema vaze¢em Pravilniku.

OPIS POSLOVA:

- sustavno skuplja, istrazuje, tumadi, prezentira i dokumentira muzejsku gradu i
muzejsku dokumentaciju s podruéja Grada Varazdina i Varazdinske Zupanije,

- sustavno pribavlja muzejsku gradu i muzejsku dokumentaciju putem otkupa,
poklona, nasljedivanjem, prodajom, zamjenom i terenskim istrazivanjima, sukladno
prihvaéenoj i objavljenoj pisanoj izjavi Muzeja o svojoj politici skupljanja koja sadrzi
sve postupke koje Muzej namjerava provesti,

- odlukom ravnatelja utvrduje se broj zbirki koje stru¢no i znanstveno obraduje i koje
se evidentiraju u obrazac s podacima za Online registar muzeja, galerija i zbirki u RH
(OREG),

- sudjeluje u izradi strategije i razvoja Odjela,

- organizira i vodi terenska istrazivanja s ciljem evidentiranja, dokumentiranja i
prikupljanja grade i podataka o lokalitetima,

- obavlja ekspertize muzejske grade i obavlja procjenu predmeta iz svog djelokruga
rada,

- predlaze plan popunjavanja muzejskih zbirki,

- obavlja stru¢nu i znanstvenu obradu zbirki (inventarizacija, katalogizacija i
digitalizacija),
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- vodi dokumentaciju o muzejskoj gradi s podrucja svoje struke koja sadrzi podatke o
muzejskim predmetima, sukladno vaze¢em Pravilniku,

- obavlja reviziju muzejske grade i muzejske dokumentacije Odjela sukladno
Pravilniku o reviziji Gradskog muzeja Varazdin,

- obvezan je postupati s muzejskom gradom i muzejskom dokumentacijom s
paznjom, a osobito Cuvati je i redovito odrZavati, Sto podrazumijeva sustavno
pracenje stanja muzejske grade i muzejske dokumentacije te poduzimanje mjera i
radova nuznih za ocuvanje njihovih spomenickih svojstava, cjelovitosti i namjene,

- u suradnji s Konzervatorsko-restauratorskim odjelom i ostalim pravnim i fizi¢kim
osobama planira konzervatorsko-restauratorska istrazivanja i radove, planira i
provodi preventivnu konzervacije muzejske grade i muzejske dokumentacije,

- brine se za pravilno smjestanje i €uvanje muzejske grade u cuvaonicama i
studijskim zbirkama,

- odgovoran je za sustavno snimanje materijala zbirki odjela i daje osnovne podatke
za fototeku,

- obvezan je o svim promjenama na muzejskoj gradi i muzejskoj dokumentaciji,

oStecenju ili uniStenju te o nestanku ili kradi muzejske grade ili muzejske
dokumentacije odmah, a najkasnije sljedeéeg dana, obavijestiti ravnatelja/nadlezno
tijelo,

- obvezan je u otvorenom roku predloZiti godisnji plan i program rada Odjela,

- odgovoran je za stru¢no i pravovremeno ostvarivanje plana i programa rada iz svog
djelokruga rada,

- objavljuje rezultate stru¢ne obrade muzejske grade i muzejske dokumentacije u
tiskanim i elektronskim izdanjima, vodi¢ima, katalozima, stru¢no-znanstvenim i
popularnim radovima,

- izraduje koncepcije i realizira izloZbe te obavlja stru¢ne poslove u vezi organizacije i
postavljanja stalnih, povremenih i gostujucih izlozbi u suradnji s ostalim djelatnicima
muzeja i vanjskim suradnicima,

- daje na uvid muzejsku gradu i muzejsku dokumentaciju uz prethodno odobrenje
ravnatelja,

- posuduje muzejsku gradu i muzejsku dokumentaciju na koristenje izvan Muzeja, uz
posudbeni ugovor na temelju odluke ravnatelja,

- vodi evidenciju izlaska i ulaska muzejskih predmeta i dokumentacije putem reversa,
- obavlja stru¢na i specijalizirana vodstva stalnim postavima i povremenim
izlozbama,

- odrzava predavanja ucenicima, studentima i gradanima u skladu s potrebama,

- osmisljava i odrzava edukativne radionice za korisnike,

- mentor je kustosu-pripravniku Odjela na kojem radi,

- vodi stru¢nu praksu studentima,

- daje stru¢nu pomod i upute svim zainteresiranim korisnicima usluga Muzeja,

- sudjeluje i struéno se usavr$ava na stru¢nim kongresima i savjetovanjima u zemlji i
inozemstvu,

- sudjeluje u radu struénih povjerenstava drugih tijela i ustanova,
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- suraduje sa svim djelatnicima Muzeja i stru¢njacima iz drugih ustanova u svrhu
ostvarivanja strucnih ciljeva,

- suraduje s novinarima i promidzbenim institucijama u pripremi TV emisija, video
priloga i radio programa,

- provodi i pridrzava se odredbi opéih akata Muzeja glede zastite muzejske grade i
Muzeja u cjelini,

- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena i studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili
u inozemstvo u cilju stru¢nog usavrsavanja i podnosi izvjesc¢e ravnatelju,

- daje prijedlog za nabavu strucne literature za potrebe Odjela,

- deZura prema potrebi, vodi prirué¢nu blagajnu odjela na kojem dezura,

- prodaje ulaznice i propagandni materijal odjela na kojem deZura,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- obvezan je dostaviti godisnje izvjeSée o radu prema odrednicama MDC-a i
realiziranim programima prema drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:

Natjecajni postupak obuhvaca uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjeStina za obavljanje poslova radnog mjesta, provjere znanja jednog
svjetskog jezika, te provjeru znanja rada na racunalu i intervju. Trajanje probnog
rada ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.

KONZERVATORSKO-RESTAURATORSKI ODJEL
Unutar odjela sistematiziraju se sljede¢a radna mjesta:

3. KONZERVATOR-RESTAURATOR - 3 izvrsitelja

Uvijeti:

- propisani Pravilnikom o stru¢nim zvanjima za obavljanje poslova na zastiti i
oc€uvaniju kulturnih dobara te uvjetima i nacinu njihova stjecanja

- zavrSen odgovarajudi studij prema uzZoj specijalnosti: zavrSen restauratorski studij
odnosno drugi odgovarajuéi preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij,
odnosno s njim izjednacden studij,

- poloZen strucni ispit za konzervatora-restauratora ili bez poloZzenog stru¢nog ispita
konzervator-restaurator-pripravnik, uz obvezu polaganja stru¢nog ispita prema
vazecem Pravilniku,

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta,

- znanje jednog svjetskog jezika.
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Izvrsitelj na ovom radnom mjestu moZe napredovati u stru¢no zvanje viseg
konzervatora-restauratora odnosno konzervatora-restauratora savjetnika prema
vazec¢em Pravilniku.

3.1. VISI KONZERVATOR RESTAURATOR

Uvijeti:

- 5 godina rada u zvanju konzervator-restaurator,
- ostali uvjeti prema vaze¢em Pravilniku.

3.2. KONZERVATOR-RESTAURATOR SAVIETNIK

Uvijeti:

- 5 godina rada u zvanju viSeg konzervatora-restauratora,
- ostali uvjeti prema vaze¢em Pravilniku.

OPIS POSLOVA:

- provodi konzervatorsko-restauratorske radove i istrazivanja na muzejskim
predmetima iz podrucja uze specijalnosti

- provodi preventivnu konzervaciju mjerama i aktivnostima, kako bi se izbjeglo ili
svelo na najmanju moguéu mjeru ostecenje i propadanje muzejskih predmeta u
pohrani, manipulaciji i izlaganju,

- obvezan je postupati s muzejskom gradom i muzejskom dokumentacijom s
paznjom, a osobito ¢uvati je i redovito odrzavati, $to podrazumijeva sustavno
pracenje stanja muzejske grade i muzejske dokumentacije te poduzimanje mjera i
radova nuznih za ocuvanje njihovih spomenickih svojstava, cjelovitosti i namjene,

- u suradniji s ostalim odjelima Muzeja i ostalim pravnim i fizickim osobama planira
konzervatorsko-restauratorska istraZivanja i radove, planira i provodi preventivnu
konzervaciju muzejske grade i muzejske dokumentacije,

- vodi evidenciju o ulasku, tijeku posla i izlasku muzejske grade s Odjela i odgovoran
je za preuzetu muzejsku gradu za vrijeme rada u Odjelu,

- sudjeluje na terenskim i arheoloskim istrazivanjima u skladu s podrucjem uze
specijalnosti,

- obavlja konzervaciju in situ razli¢itog muzejskog materijala na terenu,

- nadzire i sudjeluje u pripremi muzejske grade za transport,

- predlaze nabavu materijala i opreme za preventivnu konzervaciju i konzervatorsko-
restauratorske radove,

- vodi dokumentacijski fond evidencije o konzervatorsko-restauratorskim
postupcima, sukladno vazeéem Pravilniku,

- u dogovoru s kustosima planira reorganizaciju i opremanje ¢uvaonica te se brine za
pravilno smjestanje i €uvanje muzejske grade u ¢uvaonicama i studijskim zbirkama,
- obvezan je o svim promjenama na muzejskoj gradi i muzejskoj dokumentaciji,
ostecenju ili unistenju te o nestanku ili kradi muzejske grade ili muzejske
dokumentacije odmah, a najkasnije sljedeéeg dana, obavijestiti ravnatelja/nadlezno
tijelo,
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- odgovoran je za stru¢no i pravovremeno ostvarivanje plana i programa rada iz svog
djelokruga rada,

- objavljuje rezultate stru¢ne obrade muzejske grade i muzejske dokumentacije u
tiskanim i elektronskim izdanjima, vodi¢ima, katalozima, stru¢no-znanstvenim i
popularnim radovima,

- obavlja stru¢ne poslove u vezi organizacije i postavljanja stalnih, povremenih i
gostujucih izlozbi u suradnji s ostalim djelatnicima muzeja i vanjskim suradnicima,

- obavlja stru¢na i specijalizirana vodstva stalnim postavima i povremenim
izlozbama,

- odrZava predavanja u¢enicima, studentima i gradanima u skladu s potrebama,

- osmisljava i odrzava edukativne radionice za korisnike,

- mentor je svim pripravnicima Odjela na kojem radi,

- vodi struc¢nu praksu studentima,

- daje stru¢nu pomod i upute svim zainteresiranim korisnicima usluga Muzeja,

- sudjeluje i stru¢no se usavrsava na struc¢nim kongresima i savjetovanjima u zemlji i
inozemstvu,

- sudjeluje u radu struénih povjerenstava drugih tijela i ustanova,

- suraduje sa svim djelatnicima Muzeja i stru¢njacima iz drugih ustanova u svrhu
ostvarivanja strucnih ciljeva,

- suraduje s novinarima i promidzbenim institucijama u pripremi TV emisija, video
priloga i radio programa,

- provodi i pridrzava se odredbi opéih akata Muzeja glede zastite muzejske grade i
Muzeja u cjelini,

- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena i studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili
u inozemstvo u cilju stru¢nog usavrsavanja i podnosi izvjesc¢e ravnatelju,

- daje prijedlog za nabavu strucne literature za potrebe Odjela,

- deZura prema potrebi, vodi prirué¢nu blagajnu odjela na kojem dezura,

- prodaje ulaznice i propagandni materijal odjela na kojem dezura,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- odlukom ravnatelja utvrduje se koordinator Odjela koji je obavezan u otvorenom
roku, u suradnji s ostalim odjelima Muzeja, kao i vanjskim suradnicima:

- predloziti godisnji plan i program rada Odjela, Plan preventivne zastite muzeja, Plan
nabave opreme i materijala te je obvezan dostaviti objedinjeno godisnje izvjesc¢e o
radu Odjela prema odrednicama MDC-a i realiziranim programima prema drugim
institucijama i nadleznim tijelima,

- provoditi i organizirati mjere zastite i ¢uvanja kulturnih dobara za slu€aj izvanrednih
okolnosti u suradnji s nadleznim tijelom,

- obavljati konzervatorsko-restauratorske radove i istrazivanja za vanjske korisnike
po nalogu ravnatelja.

- obavljati i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s
radnim mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.
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NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:

Natjecajni postupak obuhvaéa uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjeStina za obavljanje poslova radnog mjesta, provjeru znanja jednog
svjetskog jezika, te provjeru znanja rada na racunalu i intervju. Trajanje probnog
rada ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.

4. RESTAURATOR TEHNICAR - 2 izvrsitelja

Uvijeti:

- propisani Pravilnikom o stru¢nim zvanjima za obavljanje poslova na zastiti i
oc€uvaniju kulturnih dobara te uvjetima i nacinu njihova stjecanja

- odgovarajuée srednje obrazovanje umjetni¢kog ili prirodoslovno-tehni¢kog
usmjerenja,

- poloZen strucéni ispit za restauratora tehnicara ili bez poloZenog stru¢nog ispita
restaurator tehniéar-pripravnik, uz obvezu polaganja stru¢nog ispita prema vazecem
Pravilniku,

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta,

- potrebne manualne sposobnosti i vjestine.

IzvrSitelj na ovom radnom mjestu moZe napredovati u stru¢no zvanje viseg
restauratora tehni¢ara odnosno restauratora majstora prema vazec¢em Pravilniku.

4.1. VISI RESTAURATOR TEHNICAR

Uvijeti:

- 5 godina rada u zvanju restaurator tehnicar,
- ostali uvjeti prema vazeé¢em Pravilniku.

4.2. RESTAURATOR MAISTOR

Uvijeti:

- 5 godina u zvanju viSeg restauratora tehnicara,
- ostali uvjeti prema vaze¢em Pravilniku.

OPIS POSLOVA:

- provodi manje zahtjevne konzervatorsko-restauratorske radove na muzejskim
predmetima iz podrucja uze specijalnosti u dogovoru s konzervatorom-
restauratorom i kustosom,

- provodi preventivnu konzervaciju mjerama i aktivnostima kako bi se izbjeglo ili
svelo na najmanju mogucu mjeru oStecenje i propadanje muzejskih predmeta u
pohrani, manipulaciji i izlaganju,

- vodi evidenciju o ulasku, tijeku posla i izlasku muzejske grade s Odjela i odgovoran
je za preuzetu muzejsku gradu za vrijeme rada u Odjelu,
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- sudjeluje na zahtjevnijim konzervatorsko-restauratorskim radovima u suradnji i uz
nadzor konzervatora-restauratora,

- sudjeluje na terenskim i arheoloskim istrazivanjima,

- obavlja konzervaciju in situ razli¢itog muzejskog materijala na terenu,

- prema potrebi izraduje replike,

- vodi dokumentacijski fond evidencije o konzervatorsko-restauratorskim
postupcima, sukladno vazeéem Pravilniku

- obavlja poslove vezane uz postavljanje i odrzavanje stalnih postava Muzeja, kao i
povremenih i gostujucih izloZbi svih odjela,

- priprema muzejsku gradu za transport,

- daje prijedlog za nabavu materijala i opreme za preventivnu konzervaciju i
konzervatorsko-restauratorske radove,

- u dogovoru s kustosima i konzervatorima-restauratorima brine se za pravilno smjestanje i
Cuvanje muzejske grade u ¢uvaonicama i studijskim zbirkama,

- sudjeluje u radu strucnih povjerenstava, komisija i odbora i drugih tijela i ustanova
te u radu kongresa i savjetovanja,

- provodi i pridrzava se odredbi opéih akata Muzeja glede zastite muzejske grade i
Muzeja u cjelini,

- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena i studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili
u inozemstvo u cilju stru¢nog usavrsavanja i podnosi izvjesc¢e ravnatelju,

- daje prijedlog za nabavu strucne literature za potrebe Odjela,

- deZura prema potrebi, vodi priru¢nu blagajnu odjela na kojem deZura,

- prodaje ulaznice i propagandni materijal odjela na kojem dezura,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- obvezan je dostaviti godiSnje izvjesée o radu prema odrednicama MDC-a i
realiziranim programima prema drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:

Natjecajni postupak obuhvaca uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjeStina za obavljanje poslova radnog mjesta, te provjeru znanja rada
na racunalu i intervju. Trajanje probnog rada ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.

5. PREPARATOR -1 izvrsitelj

Uvijeti:

- propisani Pravilnikom o struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u
muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja

- zavr$eno srednje obrazovanje

- poloZen strucni ispit za preparatora ili bez poloZenog struc¢nog ispita preparator-
pripravnik, uz obvezu polaganja stru¢nog ispita prema vazec¢em Pravilniku,
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- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta,
- potrebne manualne sposobnosti i vjestine.

IzvrSitelj na ovom radnom mjestu moZe napredovati u stru¢no zvanje viseg
preparatora prema vazec¢em Pravilniku.

5.1. VISI PREPARATOR TEHNICAR
Uvijeti:

- 5 godina rada u zvanju preparatora,

- ostali uvjeti prema vaze¢em Pravilniku.

OPIS POSLOVA:
- pod vodstvom kustosa Prirodoslovnog odjela preparira, provodi konzervatorsko-

restauratorske radove, te skrbi o opéem stanju prirodoslovne grade

- provodi preventivnu konzervaciju mjerama i aktivnostima, kako bi se izbjeglo ili
svelo na najmanju mogucu mjeru, osteéenje i propadanje muzejskih predmeta u
pohrani, manipulaciji i izlaganju

- izraduje mokre i suhe cijele preparate, dermopreparate i ureduje diorame,

- izraduje modele i replike izradene od razli¢itih materijala,

- vodi evidenciju o ulasku, tijeku posla i izlasku muzejske grade s Odjela i odgovoran
je za preuzetu muzejsku gradu za vrijeme rada u Odjelu,

- sudjeluje na terenskim i arheoloskim istrazivanjima,

- obavlja konzervaciju in situ i uzorkovanje razli¢itog muzejskog materijala na terenu,

- vodi dokumentacijski fond evidencije o konzervatorsko-restauratorskim
postupcima, sukladno vazeéem Pravilniku,
- obavlja poslove vezane uz postavljanje i odrzavanje stalnih postava Muzeja, kao i

povremenih i gostujucih izlozbi svih odjela,

- priprema muzejsku gradu za transport,

- daje prijedlog za nabavu materijala i opreme za prepariranje, preventivnu
konzervaciju i konzervatorsko-restauratorske radove,

- u dogovoru s kustosima i konzervatorima-restauratorima brine se za pravilno
smjestanje i ¢uvanje muzejske grade u ¢uvaonicama i studijskim zbirkama,

- sudjeluje u radu strucnih povjerenstava, komisija i odbora i drugih tijela i ustanova
te u radu kongresa i savjetovanja,

- provodi i pridrzava se odredbi opéih akata Muzeja glede zastite muzejske grade i
Muzeja u cjelini,

- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena i studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili
u inozemstvo u cilju stru¢nog usavrsavanja i podnosi izvje$ée ravnatelju,

- daje prijedlog za nabavu strucne literature za potrebe Odjela,

- deZura prema potrebi, vodi prirué¢nu blagajnu odjela na kojem dezura,
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- prodaje ulaznice i propagandni materijal odjela na kojem deZura,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- obvezan je dostaviti godiSnje izvjes¢e o radu prema odrednicama MDC-a i
realiziranim programima prema drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:

Natjecajni postupak obuhvaca uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjestina za obavljanje poslova radnog mjesta, provjeru znanja rada na
racunalu i intervju. Trajanje probnog rada ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.

DOKUMENTACUSKI ODJEL
Unutar odjela sistematiziraju se sljede¢a radna mjesta:

6. KUSTOS (DOKUMENTARIST) - 1 izvrSitelj

Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili s njim
izjednacen studij — fakultet drustveno-humanistickog usmjerenja i/ili studij

muzeologije,

- poloZen strucni ispit za zvanje kustosa ili bez poloZzenog stru¢nog ispita kustos-
pripravnik, uz uvjet polaganja stru¢nog ispita prema vazec¢em Pravilniku,

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta,

- znanje jednog svjetskog jezika.

IzvrSitelj na ovom radnom mjestu moZe napredovati u struéno zvanje viseg kustosa
dokumentarista odnosno muzejskog savjetnika dokumentarista prema vazeéim
propisima.

6.1. VIS KUSTOS DOKUMENTARIST
Uvjeti:

- 5 godina rada u zvanju kustosa,

- ostali uvjeti prema vaze¢em Pravilniku.

6.2. MUZEJSKI SAVJETNIK DOKUMENTARIST
Uvjeti:

- 10 godina rada u zvanju viSeg kustosa,

- ostali uvjeti prema vazeé¢em Pravilniku.
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OPIS POSLOVA:

- unutar Muzeja organizira i uspostavlja sadrzaj i nalin vodenja muzejske
dokumentacije o muzejskoj gradi i muzejskoj djelatnosti prema vazec¢im zakonima i
propisima,

- u suradnji s voditeljima zbirki nadzire ispravno vodenje primarnog dokumentiranja
muzejske grade koji ¢ine: inventarna knjiga muzejskih predmeta, katalog muzejskih
predmeta, knjiga ulaska muzejskih predmeta, knjiga izlaska muzejskih predmeta,
knjiga pohrane muzejskih predmeta, zapisnici o reviziji muzejske grade, sukladno
vazecem Pravilniku,

- organizira, vodi i ¢uva dokumentacijske fondove za sekundarnu dokumentaciju koju
Cine: inventarna knjiga audio-vizualnih fondova (fototeke, videoteke, fonoteke),
inventarna knjiga hemeroteke, knjiga evidencije o izlozbama, evidencija o stru¢nom i
znanstvenom radu, evidencija o izdavackoj djelatnosti, dokumentacija o marketingu i
odnosima s javno$¢éu, dokumentacija o osnivanju i povijesti Muzeja, sukladno
vazecem Pravilniku,

- nadzire ispravno vodenje dokumentacijskih fondova za sekundarnu dokumentaciju:
evidencija o konzervatorsko-restauratorskim postupcima, evidencija o pedagoskoj
djelatnosti,

- suraduje s kustosima u stvaranju tercijarne dokumentacije u funkciji brzeg
pretrazivanja i koriStenja podataka iz postojec¢ih dokumentacijskih fondova, sukladno
vazecem Pravilniku,

- daje na koristenje i posudbu gradu iz muzejske dokumentacije te o istoj vodi
evidenciju,

- sudjeluje u oblikovanju aplikacija i baza podataka te pomaze u prilagodavanju
obrazaca na postoje¢im aplikacijama vezanim uz obradu muzejske grade,

- sudjelovanje u stvaranju rje€nika muzejskih pojmova za inventarizaciju i
katalogiziranje muzejskih predmeta,

- sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije, predlaganje
njihovih promjena u skladu s vaze¢im pravilnicima,

- prikuplja, obraduje podatke i popunjava sluzbene upitnike i ankete statistickih
izvjeS¢a vezanih uz muzejsku djelatnost,

- vodi OREG - online korisni¢ku aplikaciju Registra muzeja, galerija i zbirki RH,

- aZzurira podatke za Internet stranicu Muzeja,

- objavljuje stru¢ne tekstove u svezi s dokumentacijom,

- mentor je kustosu-pripravniku Odjela na kojem radi,

- vodi stru¢nu praksu studentima,

- daje stru¢nu pomod i upute svim zainteresiranim korisnicima usluga Muzeja,

- digitalizira muzejsku gradu za potrebe Muzeja i stranaka,

- obavlja struéna i specijalizirana vodstva stalnim postavima i povremenim
izlozbama,
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- sudjeluje i struéno se usavrSava na stru¢nim kongresima i savjetovanjima u zemlji i
inozemstvu,

- sudjeluje u radu strucnih povjerenstava drugih tijela i ustanova,

- suraduje sa svim djelatnicima Muzeja i struénjacima iz drugih ustanova u svrhu
ostvarivanja strucnih ciljeva,

- suraduje s novinarima i promidzbenim institucijama u pripremi TV emisija, video
priloga i radio programa,

- provodi i pridrzava se odredbi opcih akata Muzeja glede zastite muzejske grade i
Muzeja u cjelini,

- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena i studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili
u inozemstvo u cilju stru¢nog usavrsavanja i podnosi izvje$ée ravnatelju,

- daje prijedlog za nabavu strucne literature za potrebe Odjela,

- deZura prema potrebi, vodi prirué¢nu blagajnu odjela na kojem dezura,

- prodaje ulaznice i propagandni materijal odjela na kojem dezura,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadade svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- obvezan je dostaviti godisnje izvjeSée o radu prema odrednicama MDC-a i
realiziranim programima prema drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:

Natjecajni postupak obuhvaca uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjeStina za obavljanje poslova radnog mjesta, provjere znanja jednog
svjetskog jezika te provjeru znanja rada na racunalu i intervju. Trajanje probnog rada
ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.

7. MUZEJSKI TEHNICAR FOTOGRAF - 1 izvr3itelj

Uvijeti:

- zavrSena srednja Skola u CetverogodiSnjem trajanju - gimnazija ili Skola tehnickog
smjera,

- poloZen strucni ispit za muzejskog tehnicara fotografa ili muzejski tehnicar fotograf-
pripravnik uz uvjet polaganja stru¢nog ispita,

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta.

IzvrSitelj na ovom radnom mjestu moZe napredovati u stru¢no zvanje viseg
muzejskog tehnicara fotografa sukladno nize propisanim uvjetima.

7.1. VISI| MUZEJSKI TEHNICAR FOTOGRAF
Uvjeti:
- 5 godina radnog staZa u zvanju i na poslovima muzejskog tehnicara fotografa,
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- skupljeno 120 bodova prema vaze¢em Obrascu za bodovanje u drugim zvanjima u
muzejskoj djelatnosti GMV-a.

OPIS POSLOVA:

- obavlja snimanje muzejskih predmeta iz fundusa Muzeja i snimanje na terenu, radi
u racunalnim programima za obradu fotografija i digitalizacije,

- obavlja snimanje predmeta i drugog muzejskog materijala za potrebe izlozbi,
publikacija i odgovoran je za predmete za vrijeme snimanja,

- obavlja snimanja za ustanove i gradane na osnovi naloga ravnatelja,

- snima dogadaje u Muzeju i dogadaje od interesa za Muzej,

- vodi fototeku Muzeja i popis negativa,

- vodi evidenciju snimljenih predmeta, dogadaja i slicno,

- predlaze nabavu materijala i odgovarajuce fotografske opreme,

- vodi evidenciju o ulasku i izlasku muzejskih predmeta s Odjela,

- u suradnji sa struénim djelatnicima sudjeluje u izradi i provedbi plana snimanja
muzejskih predmeta i dogadanja vezanih uz godisnji plan i program rada,

- vodi stru¢nu praksu za ucenike srednjih skola i studente,

- sudjeluje i struéno se usavrSava na stru¢nim kongresima i savjetovanjima u zemlji i
inozemstvu,

- sudjeluje u radu struénih povjerenstava drugih tijela i ustanova,

- suraduje sa svim djelatnicima Muzeja i stru€njacima iz drugih ustanova u svrhu
ostvarivanja strucnih ciljeva,

- suraduje s novinarima i promidZbenim institucijama u pripremi TV emisija, video
priloga i radio programa,

- provodi i pridrzava se odredbi opéih akata Muzeja glede zastite muzejske grade i
Muzeja u cjelini,

- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena i studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili
u inozemstvo u cilju struénog usavrsavanja i podnosi izvje$ée ravnatelju,

- daje prijedlog za nabavu strucne literature za potrebe Odjela,

- deZura prema potrebi, vodi prirué¢nu blagajnu odjela na kojem dezura,

- prodaje ulaznice i propagandni materijal odjela na kojem dezura,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadade svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- obvezan je dostaviti godiSnje izvjeS¢ée o radu prema odrednicama MDC-a i
realiziranim programima prema drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:
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Natje€ajni postupak obuhvaca uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjeStina za obavljanje poslova radnog mjesta, te provjeru znanja rada
na racunalu i intervju. Trajanje probnog rada ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.

8. MUZEJSKI TEHNICAR - 2 izvrsitelja

Uvjeti:

- zavrSeno srednje obrazovanje u cetverogodiSnjem trajanju gimnazija ili Skola
tehnickog smjera,

- poloZen strucéni ispit za zvanje muzejskog tehnicara ili bez poloZzenog stru¢nog ispita
muzejski tehnicar-pripravnik uz uvjet polaganja strucnog ispita prema vazeéem
Pravilniku,

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta.

IzvrSitelj] na ovom radnom mjestu moZe napredovati u stru¢no zvanje viseg
muzejskog tehnicara sukladno vazeéim propisima.

8.1. VISI MUZEIJSKI TEHNICAR

Uvjeti:

- 5 godina rada u zvanju muzejski tehnicar,
- ostali uvjeti prema vazeé¢em Pravilniku.

OPIS POSLOVA:

- obavlja pomoc¢ne struéne poslove iz programa rada Muzeja u suradnji sa stru¢nim
djelatnicima,

- suraduje sa struénim djelatnicima u pripremi, realizaciji i postavljanju izlozbi:
izdvajanje grade, pravilno rukovanje, provodenje preventivne konzervacije odabrane
grade,

- sudjeluje u terenskim istrazivanjima,

- upravlja opremom i prati stanje tehnicke opreme i uredaja u stalnim muzejskim
postavima i cuvaonicama (rasvjeta, klima uredaji, informaticka oprema, razglas), te
vodi racuna o njihovu servisiranju,

- osigurava tehnicku potporu razli¢itim korisnicima za vrijeme trajanja programa,

- sudjeluje u radu struénih povjerenstava drugih tijela i ustanova,

- suraduje sa svim djelatnicima Muzeja i stru¢njacima iz drugih ustanova u svrhu
ostvarivanja strucnih ciljeva,

- provodi i pridrzava se odredbi opcih akata Muzeja glede zastite muzejske grade i
Muzeja u cjelini,

- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena i studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili
u inozemstvo u cilju stru¢nog usavrsavanja i podnosi izvjesc¢e ravnatelju,

- daje prijedlog za nabavu strucne literature za potrebe Odjela,

- deZura prema potrebi, vodi priru¢nu blagajnu odjela na kojem deZura,
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- prodaje ulaznice i propagandni materijal odjela na kojem deZura,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- obvezan je dostaviti godiSnje izvjeS¢ée o radu prema odrednicama MDC-a i
realiziranim programima prema drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:

Natjecajni postupak obuhvaéa uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjesStina za obavljanje poslova radnog mjesta te provjeru znanja na
racunalu i intervju. Trajanje probnog rada ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.

9. INFORMATICAR - 1 izvrsitelj

Uvijeti:
- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili s njim

izjednacen studij — studij informatike,
- znanje jednog svjetskog jezika.

IzvrSitelj na ovom radnom mjestu moZe napredovati u stru¢no zvanje viseg
informaticara odnosno informaticara savjetnika sukladno vazeéim propisima.

OPIS POSLOVA:

- obavlja poslove informatiCara iz muzejsko-informacijsko-dokumentacijskog
podruéja Muzeja,

- izraduje smijernice iz informacijske i informaticke djelatnosti od znadaja za rad,
razvoj i djelatnost Muzeja,

- sudjeluje u izradi kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova opremanja Muzeja racunalnom
opremom,

- sudjeluje u izradi i evaluaciji aplikacija i baze podataka, prilagodavanje postojecih
aplikacija i obrazaca vezanih uz obradu muzejske grade i dokumentacije,

- prati izgradnje i funkcioniranje cjelokupnog informatickog sustava te podnosenje
izvjeSc¢a o istom,

- nadzire i odrzava cjelokupnog informacijskog sustava Muzeja,

- pracenje suvremenih dostignuca u podrudju informacijskih znanosti i informati¢kog
razvoja i uskladivanje informati¢kog sustava s potrebama Muzeja,

- brine o smjestaju racunalne opreme, o otpisu iste u skladu sa zakonskim propisima,
- priprema, odrzavanje i dopuna postojeée baze podataka, mreznog sustava Muzeja,
web stranice Muzeja,

- obvezan je u otvorenom roku predloZiti godisnji plan i program rada,
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- odgovoran je za struc¢no i pravovremeno ostvarivanje plana i programa rada iz svog
djelokruga,

- radi na informaticko-grafi¢koj obradi muzejske dokumentacije za potrebe pripreme
tiska muzejskih publikacija,

- pruzanje struéne pomoci u obradi muzejske grade i dokumentacije,

- organizira edukaciju zaposlenika u Muzeju za koristenje informaticke opreme,

- prilagodava muzejske baze podataka u svrhu javne dostupnosti i razmjene
podataka,

- kontaktira s ustanovama i poduzeéima za informatiku, predstavnicima
informacijskih sustava i informatickim struénjacima,

- predlaze promjene u informatickom sustavu u cilju primjene suvremenih, ili
odgovarajucdih softverskih i hardverskih rjesenja,

- radi na sustavnoj digitalizaciji muzejske grade,

- sudjeluje u izradi multimedijskih sadrzaja i postavljanju opreme za potrebe izlozaba
i drugih dogadanja u Muzeju,

- mentor je pripravniku i vodi stru¢nu praksu studentima,

- sudjeluje i struéno se usavrsava na stru¢nim kongresima i savjetovanjima u zemlji i
inozemstvu,

- sudjeluje u radu struénih povjerenstava drugih tijela i ustanova,

- suraduje sa svim djelatnicima Muzeja i stru€njacima iz drugih ustanova u svrhu
ostvarivanja strucnih ciljeva,

- provodi i pridrzava se odredbi opéih akata Muzeja glede zastite muzejske grade i
Muzeja u cjelini,

- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena i studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili
u inozemstvo u cilju stru¢nog usavrsavanja i podnosi izvjesc¢e ravnatelju,

- daje prijedlog za nabavu strucne literature za potrebe Odjela,

- deZura prema potrebi, vodi prirué¢nu blagajnu odjela na kojem dezura,

- prodaje ulaznice i propagandni materijal odjela na kojem deZura,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- obvezan je dostaviti godisnje izvjeSée o radu prema odrednicama MDC-a i
realiziranim programima prema drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:

Natjecajni postupak obuhvaéa uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjeStina za obavljanje poslova radnog mjesta, provjere znanja jednog
svjetskog jezika te intervju. Trajanje probnog rada ureduje se Pravilnikom o radu
GMV-a.
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ODJEL ZAJEDNICKIH SLUZBI
Unutar odjela sistematiziraju se sljedeca radna mjesta:

10. KUSTOS (PEDAGOG) - 1 izvrSitelj

Uvijeti:
- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili s njim

izjednacen studij — fakultet drustveno-humanisti¢kog ili umjetni¢kog usmjerenja, s
poloZenim odgovarajuéim pedagoskim kolegijima,

- poloZen strucni ispit za zvanje kustosa/muzejskog pedagoga ili bez poloZenog
stru¢nog ispita kustos-pripravnik, uz uvjet polaganja stru¢nog ispita prema vazeéem
Pravilniku,

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta,

- znanje jednog svjetskog jezika.

IzvrSitelj na ovom radnom mjestu moZze napredovati u stru¢no zvanje viseg kustosa
pedagoga odnosno muzejskog savjetnika pedagoga prema vazeéim propisima.

10.1. VISI KUSTOS PEDAGOG

Uvjeti:

- 5 godina rada u zvanju kustosa,

- ostali uvjeti prema vazeé¢em Pravilniku.

10.2. MUZEJSKI SAVIETNIK PEDAGOG
Uvijeti:

- 10 godina rada u zvanju viSeg kustosa,
- ostali uvjeti prema vazeé¢em Pravilniku.

OPIS POSLOVA:

- osmisljava i realizira edukativni program (radionice, igraonice, kreativni programi)
svih odjela Muzeja,

- u suradnji s kustosima izraduje i provodi programe namijenjene organiziranim
grupama (predskolske ustanove, osnovne i srednje skole, fakulteti, tvrtke, ustanove
koje skrbe za osobe treée dobi, osobe s invaliditetom i druge zainteresirane
korisnike) i grupama posjetitelja koje se formiraju u muzeju (individualni posjetitelji i
obiteljski posjeti),

- obvezan je u otvorenom roku predloZiti godisnji plan i program rada Odjela,

- odgovoran je za stru¢no i pravovremeno ostvarivanje plana i programa rada iz svog
djelokruga rada,

- objavljuje rezultate stru¢nog rada u tiskanim i elektronskim izdanjima, vodiéima,
katalozima, stru¢no-znanstvenim i popularnim radovima,

- osmisljava i realizira edukativne publikacije,
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- izraduje koncepcije i realizira didakticke i edukativne izlozbe te obavlja strucne
poslove u vezi organizacije i postavljanja stalnih, povremenih i gostujucih izlozbi u
suradnji s ostalim djelatnicima muzeja i vanjskim suradnicima,

- obavlja stru¢na i specijalizirana vodstva stalnim postavima i povremenim
izlozbama,

- odrZava predavanja u¢enicima, studentima i gradanima u skladu s potrebama,

- inicira i organizira predavanja ili seminare za nastavnike i pedagoge odgojno-
obrazovnih ustanova,

- obavlja stru¢nu korespondenciju i kontaktira sa srodnim ustanovama u svrhu
razmjene podataka i informacija na edukativhom planu,

- vodi dokumentacijski fond evidencije o pedagoskoj djelatnosti,

- mentor je kustosu-pripravniku Odjela na kojem radi,

- vodi struc¢nu praksu studentima,

- daje stru¢nu pomod i upute svim zainteresiranim korisnicima usluga Muzeja,

- sudjeluje i struéno se usavrSava na stru¢nim kongresima i savjetovanjima u zemlji i
inozemstvu,

- sudjeluje u radu struénih povjerenstava drugih tijela i ustanova,

- suraduje sa svim djelatnicima Muzeja i stru¢njacima iz drugih ustanova u svrhu
ostvarivanja strucnih ciljeva,

- suraduje s novinarima i promidzbenim institucijama u pripremi TV emisija, video
priloga i radio programa,

- provodi i pridrzava se odredbi opéih akata Muzeja glede zastite muzejske grade i
Muzeja u cjelini,

- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena i studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili
u inozemstvo u cilju stru¢nog usavrsavanja i podnosi izvjesc¢e ravnatelju,

- daje prijedlog za nabavu strucne literature za potrebe Odjela,

- deZura prema potrebi, vodi prirué¢nu blagajnu odjela na kojem dezura,

- prodaje ulaznice i propagandni materijal odjela na kojem dezura,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- obvezan je dostaviti godisnje izvjeSée o radu prema odrednicama MDC-a i
realiziranim programima prema drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:

Natjecajni postupak obuhvaéa uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjeStina za obavljanje poslova radnog mjesta, provjere znanja jednog
svjetskog jezika te provjeru znanja rada na racunalu i intervju. Trajanje probnog rada
ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.
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11. KNJIZNICAR - 1 izvritelj

Uvijeti:

- propisani Pravilnikom koji propisuje stru¢na zvanja u knjizni¢arskoj djelatnosti te
uvjete i nacin njihova stjecanja,

- poloZen strucni ispit za knjiznicara ili bez poloZzenog stru¢nog ispita knjiznicar-
pripravnik, uz uvjet polaganja stru¢nog ispita prema vazec¢em Pravilniku,

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta,

- znanje jednog svjetskog jezika.

IzvrSitelj na ovom radnom mjestu moZe napredovati u struénom zvanju sukladno
propisima koji ureduju knjizni¢arsku djelatnost.

OPIS POSLOVA:

- ustrojava rad i rukovodi cjelokupnim fondom Knjiznice te je odgovoran za
cjelokupni knjizni fond Muzeja,

- obavlja inventiranje, klasifikaciju i katalogizaciju knjiznog fonda,

- vodi posebne evidencije, statisticka izvjes¢a te obavlja administrativne poslove
knjiznog fonda,

- izraduje bibliografije literature, kataloga i svih drugih strucnih izdanja,

- obavlja posudbe knjiga, vodi evidencije posudbi, daje usmene i pisane obavijesti o
stru¢noj literaturi,

- razmjenjuje obavijesti o stru¢noj literaturi sa srodnim ustanovama, prati izdavacku
djelatnost, nabavlja literaturu prema dogovoru s ravnateljem i kustosima,

- provodi reviziju cjelokupnog knjiznog fonda prema rokovima odredenima
programom rada,

- sudjeluje u radu kod izdavanja muzejskih glasila obavljajuci lektoriranje, korekturu i
dr.,

- radi na sustavnoj digitalizaciji knjizne grade,

- samostalno ili u suradnji s drugim stru¢nim osobljem rad na izradi kataloga,
prospekata, plakata i drugih materijala,

- obvezan je u otvorenom roku predloZziti godisnji plan i program rada,

- odgovoran je za stru¢no i pravovremeno ostvarivanje plana i programa rada iz svog
djelokruga,

- priprema prigodne izlozbe fonda Knjiznice,

- vodi brigu o stanju knjiznog fonda i predlaZe ga za restauriranje ili otpis,

- vodi evidenciju prirucnih struénih knjiznica odjela,

- priprema za uvez knjige i ¢asopise,

- sudjeluje i struéno se usavrSava na stru¢nim kongresima i savjetovanjima u zemlji i
inozemstvu,

- sudjeluje u radu struénih povjerenstava drugih tijela i ustanova,

- suraduje sa svim djelatnicima Muzeja i stru€njacima iz drugih ustanova u svrhu
ostvarivanja strucnih ciljeva,
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- provodi i pridrzava se odredbi opcih akata Muzeja glede zastite knjizne grade i
Muzeja u cjelini,

- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena i studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili
u inozemstvo u cilju stru¢nog usavrsavanja i podnosi izvje$ée ravnatelju,

- daje prijedlog za nabavu strucne literature za potrebe Odjela,

- deZura prema potrebi, vodi prirué¢nu blagajnu odjela na kojem dezura,

- prodaje ulaznice i propagandni materijal odjela na kojem dezura,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadade svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- obvezan je dostaviti godiSnje izvjeS¢ée o radu prema odrednicama MDC-a i
realiziranim programima prema drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:

Natjecajni postupak obuhvaéa uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjeStina za obavljanje poslova radnog mjesta, provjere znanja jednog
svjetskog jezika, te provjeru znanja rada na racunalu i intervju. Trajanje probnog
rada ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.

12. POSLOVNI TAINIK — 1 izvrSitelj

Uvijeti:
- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili s njim

izjednacen studij - smjer pravo,
- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta,
- znanje jednog svjetskog jezika.

OPIS POSLOVA:

- obavlja opée pravne poslove za Muzej te poslove vezane uz statusne promjene u
Muzeju (upis u sudski registar),

- zastupa Muzej temeljem punomodi,

- priprema prijedloge opéih akata Muzeja sukladno pozitivnim propisima,

- obavlja sve kadrovske i opce poslove u skladu sa Zakonom o radu, vodi kadrovske i
personalne evidencije zaposlenika,

- obavlja pravne i administrativhe poslove u svezi sa zasnivanjem i prestankom
radnog odnosa te pravima i obvezama zaposlenika,

- izraduje prijedloge raznih vrsta ugovora po nalogu ravnatelja,

- prati i primjenjuje zakone koji se ticu djelokruga rada Muzeja, te ostale pozitivne
propise vezane uz muzejsku djelatnost, te o njihovoj primjeni izvjeStava ravnatelja,

- priprema kompletnu dokumentaciju sukladno pozitivnim propisima vezanu uz
raspisivanje natjecaja za ravnatelja,
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- sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije za nadmetanje u postupcima javne
nabave,

- sudjeluje u medunarodnim projektima s podrucja svoje struke,

- arhivira dokumentaciju vezanu uz poslove zastite od pozara,

- vodi dokumentaciju vezanu uz praéenje i primjenu Zakona o zastiti i o€uvanju
kulturnih dobara (pribavljanje razli¢itih suglasnosti i odobrenja za iznoSenje kulturnih
dobara, suglasnosti za izradu replika kulturnih dobara, implementacija Haskih
konvencija i sl.),

- priprema materijale za sjednice Upravnog vijec¢a s podrucja svoje struke,

- vodi zapisnike sa sjednica Upravnih vijeca,

- vodi urudzbeni zapisnik i pismohranu Muzeja,

- vodi mjesecne evidencije o radnom vremenu zaposlenika,

- vodi evidenciju izdavanja putnih naloga za sluzbena putovanja,

- po potrebi sudjeluje u izradi izvjes$¢a iz djelokruga ravnatelja,

- arhivira dokumentaciju vezanu uz primjenu Zakona o zastiti na radu (kontrola
rokova pregleda oruda za rad, edukacija djelatnika od opasnosti od poZara),

- arhivira dokumentaciju vezanu uz investicije Muzeja po nalogu ravnatelja,

- vodi poslove osiguranja muzejskog fundusa u transportu i za vrijeme trajanja
izlozbi, po nalogu ravnatelja,

- radi sa strankama, upucuje ih i informira,

- po nalogu ravnatelja obavlja dio korespondencije Muzeja,

- suradnik je NSK za ISBN, po nalogu ravnatelja,

- sudjeluje i struéno se usavrsava na stru¢nim kongresima i savjetovanjima u zemlji i
inozemstvu,

- sudjeluje u radu strucnih povjerenstava drugih tijela i ustanova,

- suraduje sa svim djelatnicima Muzeja i struénjacima iz drugih ustanova u svrhu
ostvarivanja strucnih ciljeva,

- provodi i pridrzava se odredbi opéih akata Muzeja glede zastite knjizne grade i
Muzeja u cjelini,

- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena i studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili
u inozemstvo u cilju struénog usavrsavanja i podnosi izvje$ée ravnatelju,

- daje prijedlog za nabavu struéne literature,

- deZura prema potrebi, vodi prirué¢nu blagajnu odjela na kojem dezura,

- prodaje ulaznice i propagandni materijal odjela na kojem deZura,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadade svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- obvezan je dostaviti godiSnje izvjeS¢ée o radu prema odrednicama MDC-a i
realiziranim programima prema drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:
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Natjecajni postupak obuhvaca uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjeStina za obavljanje poslova radnog mjesta, provjere znanja jednog
svjetskog jezika te provjeru znanja rada na racunalu i intervju. Trajanje probnog rada
ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.

13. VODITELJ ODNOSA S JAVNOSCU - 1 izvriitelj

Uvijeti:

- zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri
godine, studij drustvenih znanosti,

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta,

- znanje jednog svjetskog jezika.

IzvrSitelj na ovom radnom mjestu moze napredovati u stru¢no zvanje viseg voditelja
odnosa s javnos¢u odnosno savjetnika za odnose s javnoséu sukladno vazecim
propisima.

13.1. VISI VODITEL) ODNOSA S JAVNOSCU

Uvijeti:

- 5 godina rada u zvanju voditelja odnosa s javnoscu,

- skupljeno 350 bodova prema vaze¢em Obrascu za bodovanje u drugim zvanjima u
muzejskoj djelatnosti GMV-a.

13.2. SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Uvjeti:

- 10 godina rada u zvanju viseg voditelja odnosa s javnoséu,

- skupljeno 1000 bodova prema Obrascu za bodovanje za navedeno zvanje.

OPIS POSLOVA:

- suraduje sa sredstvima javnog informiranja (tiskanim i elektronickim medijima te
internetskim portalima), priprema za njih i distribuira informativne materijale u
svrhu promidzbe osnovne djelatnosti Muzeja koja se odnosi na stalne muzejske
postave, povremene izlozbe, muzejske radionice, edukativne i sve ostale programske
aktivnosti i dogadanja u Muzeju koja su u javnom interesu,

- posebnom odlukom ravnatelja imenuje se sluzbenikom za informiranje (prema
Zakonu o pravu na pristup informacijama),

- po nalogu ravnatelja sudjeluje u izradi godiSnjeg programa rada te povremenih i
godisnjih izvjeS¢a o radu Muzeja,

- suraduje s novinarima i promidzbenim institucijama u pripremi TV emisija, video
priloga i radio programa,

- sudjeluje u radu kod izdavanja muzejskih glasila,

- suraduje s odgojno-izobrazbenim ustanovama, priprema za njih i distribuira
informativne materijale u svrhu promidzbe muzejskih programa i svih programskih
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aktivnosti i dogadanja u Muzeju, a osobito onih koji se posebno prireduju za tu
korisnic¢ku skupinu,

- suraduje s turistickim zajednicama na podrucju Varazdina i Varazdinske Zupanije,
kao i turisti¢ckim agencijama u Hrvatskoj i inozemstvu, te ostalim ¢imbenicima s toga
podruéja u cilju promidzbe osnovne djelatnosti Muzeja, stalnih i povremenih
izlozbenih programa, kao i svih ostalih programskih aktivnosti i dogadanja u Muzeju,
- vodi korespondenciju s turistickim agencijama i ostalim korisnicima u smislu
ponude muzejskih programa te rasporeda i dogovora vezanih uz najave posjetitelja
za razgled muzejskih postava i ostalih dogadanja u Muzeju,

- sudjeluje u organizaciji izlozbi, manifestacija, kao i ostalih programskih aktivnosti
Muzeja,

- po potrebi kreira i sudjeluje u pripremi i izradi promidzbenih tekstova i ostalog
materijala o Muzeju i programskim aktivnostima Muzeja,

- priprema tekstove o aktivnostima Muzeja za objavu na sluzbenim internetskim
stranicama Muzeja,

- po nalogu ravnatelja obavlja dio korespondencije Muzeja (dopisi, zamolbe, zahtjevi
idr.),

- vodi adresar institucija, poduzeéa i osoba s kojima Muzej suraduje,

- distribuira pozivnice i ostali promidzbeni materijal o Muzeju i programskim
aktivnostima i dogadanjima u Muzeju,

- priprema prijedlog rasporeda dezurstava zaposlenika po muzejskim odjelima u
vrijeme kad su otvoreni za razgled, kao i izvanrednih deZurstava u vrijeme
odrzavanja programa u Muzeju,

- sudjeluje u organizaciji ponude i provedbe koriStenja muzejskih prostora drugim
korisnicima za odrzavanje programa (koncerti, predavanja manifestacije, susreti
poslovnih partneraidr.),

- priprema materijale za izvje$¢a prema Nacionalnoj sveucilisSnoj knjiznici, MDC-u te
ostalim institucijama po potrebi i po nalogu ravnatelja, ispunjava ankete, statistike i
upitnike vezane uz osnovnu djelatnost Muzeja,

- radi sa strankama, upucuje ih i informira,

- obavlja vodstva stalnim postavima i povremenim izlozbama,

- daje stru¢nu pomo¢ i upute svim zainteresiranim korisnicima usluga Muzeja,

- sudjeluje i struéno se usavrSava na stru¢nim kongresima i savjetovanjima u zemlji i
inozemstvu,

- sudjeluje u radu strucnih povjerenstava drugih tijela i ustanova,

- suraduje sa svim djelatnicima Muzeja i struénjacima iz drugih ustanova u svrhu
ostvarivanja strucnih ciljeva,

- suraduje s novinarima i promidZbenim institucijama u pripremi TV emisija, video
priloga i radio programa,

- provodi i pridrzava se odredbi opéih akata Muzeja glede zastite muzejske grade i
Muzeja u cjelini,

- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena i studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili
u inozemstvo u cilju stru¢nog usavrsavanja i podnosi izvje$ée ravnatelju,

- daje prijedlog za nabavu strucne literature za potrebe Odjela,
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- deZura prema potrebi, vodi prirué¢nu blagajnu odjela na kojem dezura,

- prodaje ulaznice i propagandni materijal odjela na kojem dezura,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadade svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- obvezan je dostaviti godisnje izvjeSée o radu prema odrednicama MDC-a i
realiziranim programima prema drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:

Natjecajni postupak obuhvaca uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjestina za obavljanje poslova radnog mjesta, provjere znanja jednog
svjetskog jezika te provjeru znanja rada na racunalu i intervju. Trajanje probnog rada
ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.

14. VODITEL) RACUNOVODSTVA | FINANCUA — 1 izvr3itelj

Uvijeti:
- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili s njim

izjednacen studij — ekonomist financijskog smjera,

- najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- certifikat iz javne nabave,

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta,

- znanje jednog svjetskog jezika.

OPIS POSLOVA:

- ustrojava rad i rukovodi racunovodstveno-knjigovodstvenim poslovima te je
odgovoran za zakonitost racunovodstveno-knjigovodstvenog poslovanja koje se vodi
sukladno odredbama Pravilnika o proracunskom racunovodstvu i Raéunskom planu
koji se odnosi na proracunske korisnike proracuna jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave,

- obavlja knjiZzenje, azuriranje i obradu cjelokupne knjigovodstvene dokumentacije i
financijskog transfera Muzeja putem distribuirane obrade podataka na serveru
riznice Grada VaraZdina,

- uspostavlja racunovodstvene evidencije koje omogucuju praéenje koristenja
sredstava po izvorima financiranja i programima (projektima/aktivnostima),

- provodi knjizenja u poslovnim knjigama na temelju vjerodostojnih i urednih isprava
na kojima postoji potpis, Zig ili druga oznaka od strane odgovorne osobe odnosno
ravnatelja, kojim se potvrduje da je na njima izvrSen uvid i kontrola, te je time
dokumentacija odobrena za evidentiranje u glavnoj knijizi,

- dodjeljuje oznake proracunskih klasifikacija za evidentiranje u glavnoj knjizi,
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- obavlja kontiranje i knjizenje svih dokumenata u glavnoj knjizi koji obuhvadaju:
ulazne i izlazne radune, blagajnicke dokumente, bankovne izvode kunskog i deviznog
Ziro racuna, rekapitulacije obracuna placa i ostalih naknada, rekapitulacije ugovora o
djelu i autorskih ugovora, temeljnice, obracunske liste popisa imovine, potrazivanja i
obveza i druge dokumente na kojima se temelji knjizenje u glavnoj knjizi,

- vodi analiticko knjigovodstvo dugotrajne nefinancijske imovine (osnovnih

ceve

ceve

- provodi kontrolu i uskladivanje svih analiti¢kih knjiga s glavnom knjigom,

- obavlja po nalogu ravnatelja, a na temelju dokumenta ovjerenih njegovim
potpisom, Zigom ili drugom oznakom, plaéanje obveza, kao i drugih financijskih
transakcija (zahtjevi za isplatu s racuna riznice),

- sastavlja i predaje temeljna financijska izvjeS¢a na nacin i u rokovima koji su
utvrdeni Pravilnikom o financijskom izvjestavanju u prorac¢unskom ra¢unovodstvu,

- priprema i daje financijske podatke vezane uz plan nabave Muzeja za tekucu
godinu,

- priprema i daje financijske podatke te provodi postupke jednostavne nabave
Muzeja,

- sastavlja statisticka i ostala financijska izvjeS¢a prema potrebi za sve ostale
korisnike na nacin i u skladu s rokovima,

- poslovne knjige i raCunovodstvene isprave ¢uva sukladno rokovima utvrdenim
Pravilnikom o proracunskom ra¢unovodstvu i racunskom planu,

- sastavlja i izraduje godisnji Financijski plan proracunskog korisnika Muzeja u skladu
sa zakonom o proracunskom planiranju na nacin i prema uputama i prijedlogu
osnivaca i ravnatelja,

- izraduje: projekcije financijskih planova za naredne godine, plan razvojnih
programa, mjesecne, tromjesecne i polugodisnje financijske planove, izmjene i
dopune financijskih planova,

- provodi unos, obradu i aZzuriranje financijskih planova Muzeja putem distribuirane
obrade podataka na serveru riznice Grada VaraZdina,

- prati izvrSenje financijskih planova za sve izvore financiranja i programe,

- izraduje tromjesecna, polugodisnja i godiSnja izvjeSéa o ostvarenju plana, s
analizom i obradom podataka o ostvarenim prihodima i rashodima u odnosu na plan
ili na prethodna razdoblja, a prema potrebi sve ostale analize financijskih planova i
njihova ostvarenja za potrebe ravnatelja, Upravnog vije¢a, osniva¢a i ostalih
korisnika,

- prati i proucava materijalno-financijske propise, odgovara za njihovu primjenu, i o
novim propisima redovito izvjeStava ravnatelja,

- sastavlja financijska izvjeS¢a o pojedinim programima, te kreira sve dokumente
vezane uz financijsko poslovanje Muzeja,

- sudjeluje u radu struénih povjerenstava, komisija i odbora i drugih tijela i ustanova
te u radu kongresa i savjetovanja,
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- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena i studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili
u inozemstvo u cilju stru¢nog usavrSavanja i podnosi izvje$ée ravnatelju,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadade svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- obavlja i druge poslove prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim mjestom i
stru¢nom kvalifikacijom.

NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:

Natjecajni postupak obuhvaca uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjeStina za obavljanje poslova radnog mjesta, te provjeru znanja rada
na racunalu i intervju. Trajanje probnog rada ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.

15. REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE — 1 izvrsitelj

Uvijeti:

- zavr$ena srednja Skola u ¢etverogodiSnjem trajanju gimnazija ili ekonomska skola,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta.

OPIS POSLOVA

- obavlja i knjizi analiti¢ki obracun neto i bruto plac¢a i naknada/otpremnine, jubilarne
nagrade, regres za godiSnji odmor, bozZiénice, darove za djecu i ostale nespomenute
naknade plaéa,

- obracdunava poreze i prireze i ostala zakonska davanja, troSkove prijevoza na posao
i s posla, obustave iz neto plac¢a/kredite, ¢lanarine, ovrhe, osiguranja i drugo,

- vodi analiticku evidenciju isplaéenih plaéa, ispunjava potrebnu dokumentaciju i
rekapitulaciju za potrebe mirovinsko-invalidskog osiguranja (MIO),

- sastavlja mjesecne, godiSnje i druga izvjeSéa o ispla¢enim plaéama i drugim
primanjima na nacin i u rokovima sukladno zakonu za potrebe Porezne uprave,
mirovinsko-invalidskog osiguranja, statistike Hrvatskog zavoda za zdravstveno
osiguranje (HZZO) i druge korisnike,

- vodi analiticku evidenciju poreza i prireza te izraduje njihov godisnji obracun za
svakog zaposlenika, izraduje godisnje izvjeSée po navedenim obracunima te ih
dostavlja Poreznoj upravi,

- izraduje potvrde o isplatenom dohotku zaposlenicima i osobama koje su ostvarile
drugi dohodak s osnova ugovora o djelu te naknada za autorsko djelo,

- obavlja obrafun bolovanja na teret HZZO-a te trazi refundaciju na temelju
prikupljene i ispunjene dokumentacije,

- obavlja i knjizi analiticki obra¢un za osobe koje rade na stru¢nom osposobljavanju
bez zasnivanja radnog odnosa,

- vodi analiti¢ku knjigu ulaznih racuna,

- vodi analiti¢ku knjigu izlaznih racuna i obavlja njihovo fakturiranje,
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- vodi analiticku knjigu honorara i ostalih naknada osoba koje nisu zaposlenici
Muzeja,

- obavlja obracun ugovora o djelu, obracun naknada za autorska djela i izraduje
potrebnu dokumentaciju vezanu uz isplatu,

- obavlja blagajnicke poslove i odgovara za stvarno stanje blagajne, te vodi
odgovarajuée knjige, evidencije i specifikacije prema zakonu i vazeéim propisima i
odgovara za njihovu ispravnost i vjerodostojnost,

- vodi obracun putnih naloga i njihovu isplatu,

- obavlja isplate materijalnih troSkova, preuzima i polaze uplate u gotovom novcu,
podiZe novac sa Ziro racuna,

- vodi evidenciju izdanih ulaznica, zaduzuje ih po odjelima Muzeja, te ih po uplati
razduzuje,

- za potrebe medunarodnog Projekta energetske efikasnosti kontinuirano obavlja i
azurira unos podataka materijalnih rashoda Gradskog muzeja Varazdin koji se
odnose na potrosnju energenata,

- izraduje naloge placanja i obavlja druge financijske transakcije (uplate/isplate) po
nalogu ravnatelja,

- sastavlja dopise i drugu korespondenciju iz svog djelokruga rada,

- vodi brigu o aZuriranosti cjenika: ulaznica, usluga, i propagandnog materijala
Muzeja na svim odjelima,

- vodi brigu o propagandnom materijalu i kontrolira koli¢inu i stanje na prodajnim
mjestima svih odjela u Muzeju,

- prati i prou¢ava materijalno-financijske propise te sudjeluje na seminarima i
savjetovanjima iz svog djelokruga rada,

- deZura prema potrebi,

- prodaje ulaznice i propagandni materijal te vodi priruénu blagajnu,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadade svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- obavlja i druge poslove prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim mjestom i
stru¢nom kvalifikacijom.

NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:

Natjecajni postupak obuhvaéa uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjeStina za obavljanje poslova radnog mjesta te provjeru znanja rada
na racunalu i intervju. Trajanje probnog rada ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.

16. CUVAR VODIC - 4 izvrsitelja

Uvjeti:

- zavrSena srednja Skola u ¢etverogodiSnjem trajanju - gimnazija ili Skola upravnog ili
ekonomskog smjera,

- aktivno znanje engleskog ili njemackog jezika,

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta.
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OPIS POSLOVA:

- prodaje ulaznice i propagandni materijal, vodi priru¢nu blagajnu i urednu evidenciju
promidzbenog materijala po uputama rukovoditelja radunovodstvenih poslova u
vrijeme kada je Muzej otvoren za posjetitelje (sve dane osim ponedjeljka;
jednokratno ili dvokratno),

- vodi evidenciju o posjetiteljima,

- prisutan je na otvorenjima izlozbi i ostalim programskim dogadanjima u Muzeju na
kojima po potrebi prodaje kataloge i ostali promidzbeni materijal ili je za vrijeme
trajanja programa zaduzen kao ¢uvar u izlozbenom prostoru,

- u dogovoru s ravnateljem i kustosima sudjeluje u radu muzejskih edukativnih
radionica,

- 0 uofenim nedostacima vezanim uz redovito funkcioniranje izlozbenih prostora
(stanje izloZzenog fundusa, rasvjeta i sl.) odmah obavjeStava dezurnog zaposlenika ili
voditelja zbirki te o tome podnosi pisano izvjeSce ravnatelju,

- dezura prilikom TV snimanja, koncerata, kazaliSnih predstava i ostalih dogadanja u
Muzeju po nalogu ravnatelja,

- osigurava tehni¢ku potporu u muzejskim prostorima razli¢itim korisnicima za
vrijeme trajanja programa,

- ¢uva muzejsku gradu u stalnim postavima i ostalim izloZbenim prostorima u
vrijeme kad je Muzej otvoren za posjetitelja,

- upucuje i prati posjetitelje kroz izloZbene prostore,

- vodic je posjetiteljima na hrvatskom, engleskom ili njemackom jeziku,

- radi sa strankama, upucuje ih i informira,

- suraduje sa svim djelatnicima Muzeja i struénjacima iz drugih ustanova u svrhu
ostvarivanja strucnih ciljeva,

- provodi i pridrzava se odredbi opéih akata Muzeja glede zastite muzejske grade i
Muzeja u cjelini,

- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena putovanja u Republici Hrvatskoj ili u
inozemstvo i podnosi izvjeSée ravnatelju,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- obvezan je dostaviti statisti¢ko izvjeS¢e o broju i vrsti posjetitelja te dogadanjima,

- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:

Natjecajni postupak obuhvaéa uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjeStina za obavljanje poslova radnog mjesta, provjere znanja jednog
svjetskog jezika te provjeru znanja rada na racunalu i intervju. Trajanje probnog rada
ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.
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17. CUVAR VRATAR - 3 izvriitelja

Uvjeti:

- zavrSena srednja Skola u ¢etverogodisnjem trajanju tehni¢kog smjera,

- poloZen strucéni ispit za zaStitara tehnicara,

- poznavanje sustava vatrodojave, poznavanje sustava protuprovale i ostalih
podrucja tehnicke zastite,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- poznavanje rada na racunalu.

OPIS POSLOVA:

- obavlja nadzor, ¢uvanje i obilazak svih objekata Muzeja: Staroga grada, Kule
strazarnice, palace Sermage, palage Herzer i Zitnice,

- obavlja nadzor i ¢uvanje nad cjelokupnom muzejskom gradom u objektima Muzeja,
uz sustav vatrodojave, sustav video nadzora i sustav protuprovale u Muzeju,

- sprjeCava i otkriva pojave koje mogu nanijeti Stetu na objektima nad kojima obavlja
nadzor,

- stalnim nadzorom zasti¢uje muzejske objekte od krade, provale i pljacke,

- obavlja nadzor, ¢uvanje i kontrolu nad osiguranjem ojacanja vratiju, prozora,
kontrolom alarma te stalnim nadzorom suraduje s policijom prema datoj situaciji,

- vodi stalnu pismenu evidenciju o stanju u objektima Muzeja te muzejskoj gradi za
vrijeme obilaska Sti¢enih objekata u dogovorenim terminima, te dostavlja ispis
obilazaka ravnatelju,

- 0 svim promjenama izvjestava ravnatelja,

- obavlja nadzor objekata i muzejske grade prema vazeéim standardima
protupoZzarne zastite,

- posebno se educira za protupozarnu zastitu u skladu sa zakonom,

- pomaze kod postavljanja i skidanja izloZzbi po potrebi,

- pomaze kod pakiranja, dopreme i otpreme muzejske grade prema potrebi,

- prenosi muzejsku gradu i inventar prema potrebi,

- obavlja nadzor nad stranim osobama koje obavljaju obrtni¢ke radove u Muzeju,

- izvjeStava ravnatelja o eventualnim osteéenjima muzejske grade koja su vidljiva,

- ima sve ovlasti ¢uvara utvrdene Zakonom o zastiti osoba i imovine,

- dezura prilikom TV snimanja, koncerata, kazalisnih predstava i ostalih priredbi po
nalogu ravnatelja,

- obvezan je na kontrolu psihofizi¢kih sposobnosti u skladu sa zakonom,

- obvezan je na kontrolu nadzora, ulaska osoba, robe i prometala u Sti¢enim
objektima ili prostorima Muzeja te obavlja poslove odrzavanja reda i mira u Muzeja,
- obvezan je, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne zadade svojeg
radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada uz prethodnu
edukaciju,

- deZura prema potrebi,

- prodaje ulaznice i propagandni materijal te vodi priru¢nu blagajnu,
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- obavlja i druge poslove prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim mjestom i
stru¢nom kvalifikacijom.

18. DOMAR -1 izvrSitelj

Uvijeti:

- zavrSena srednja Skola u ¢etverogodisnjem trajanju tehni¢kog smjera,

- polozen strucni ispit za rukovanje kotlovnicom i kompresorskom stanicom ili bez
poloZenog strucnog ispita sa obavezom polaganja u propisanom roku,

- poloZen strucni ispit iz podrucja zasStite od pozara za lll. kategoriju ugroZenosti
sukladno odredbama Pravilnika o stru¢nim ispitima u podrucju zastite od pozZara (NN
141/11) ili bez poloZenog stru¢nog ispita sa obavezom polaganja u roku 3 mjeseca,

- prije sklapanja ugovora o radu obvezno priloziti lije¢nicko uvjerenje kojim se
potvrduje zdravstveno sposobnost obavljanja poslova prema c¢lanku 3. tocki 4.
Pravilnika o poslovima s posebnim uvjetima rada,

- vozacka dozvola B kategorije,

- poznavanje sustava vatrodojave, poznavanje sustava protuprovale i ostalih
podrucja tehnicke zastite,

- poznavanje rada na racunalu,

OPIS POSLOVA:

- vodi brigu o redovitom odrzavanju i kontroli uredaja centralnog grijanja na svim
objektima Muzeja u skladu s pravilima struke, u zakonskom roku poziva ovlastene
pravne osobe na njihovu kontrolu,

- briga o ispravnosti i radu klima uredaja,

- briga o zadovoljavajuéoj temperaturi radnih i drugih prostorija za vrijeme sezone
grijanja,

- kontrolira stanje vodovodnih, elektri¢nih i drugih instalacija Muzeja te o tome
podnosi izvjesée ravnatelju,

- briga o periodi¢nim pregledima i kontrola svih spremnika i kompresora zraka

- kontrolira stanje ispravnosti videonadzora, poziva ovlastene pravne osobe na
njihovu kontrolu i popravak,

- kontrolira stanje ispravnosti protuprovalne zastite, poziva ovlastene pravne osobe
na njihovu kontrolu i popravak,

- obavlja poslove zastite od pozara i vodi brigu o redovitom odrzavanju i kontroli
protupozarnih aparata i uredaja na svim objektima Muzeja i o tome vodi pisanu
evidenciju, u skladu sa propisima

- obavjestava ravnatelja o kvarovima i potrebnim popravcima uredaja i instalacija,

- uz ravnatelja i kustose, kontakt osoba za sve sluzbe za hitne intervencije
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- obavlja manje popravke na svim objektima i inventaru te jednostavnije obrtnicke
radove vezane uz muzejsku djelatnost (odrZavanje i izrada muzeografskih pomagala i
dr.),

- pribavlja ponude za popravke i dostavlja ih ravnatelju

- obavlja nadzor nad osobama koje obavljaju obrtnic¢ke i ostale radove u Muzeju,

- izraduje registar oneciséenja, prema odluci ravnatelja,

- brine o zbrinjavanju glomaznog i elektroni¢kog otpada,

- osigurava tehnicku potporu u multimedijskoj dvorani u palac¢i Herzer i ostalim
objektima Muzeja razli¢itim korisnicima za vrijeme trajanja programa,

- pomaze kod postavljanja i skidanja izlozbi i stalnih postava,

- pomaZe kod pakiranja, dopreme i otpreme muzejske grade i muzeografskih
pomagala,

- pri manipulaciji s muzejskom gradom u poslovima vezanim uz pohranu, transport ili
izlaganje obvezan je postupati s muzejskom gradom s paznjom,

- odrZava dvoriste palace Sermage i Staroga grada,

- Cisti snijeg na prilazima svih objekata Muzeja,

- brine o oglasnim ormarié¢ima u gradu i objektima Muzeja,

- predaje i podize posiljke na posti, odlazi u banku te po potrebi obavlja sve ostale
dostavne poslove,

- vodi brigu o svim klju¢evima koji su u funkciji u Muzeju i pohranjuje ih u poseban
ormar,

- obavjestava ravnatelja i odgovornog kustosa o osStecenjima nastalim na muzejskoj
gradi,

- deZura prema potrebi i izvan sluzbenog radnog vremena Muzeja,

- prodaje ulaznice i propagandni materijal te vodi priru¢nu blagajnu,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadace svojeg radnog mjesta,

- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena putovanja u Republici Hrvatskoj ili u
inozemstvo i podnosi izvjeSée ravnatelju,

- obavlja i druge poslove prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim mjestom i
stru¢nom kvalifikacijom.

NACIN PROVJERE | PROBNI RAD:

Natjecajni postupak obuhvaéa uz formalne uvjete i provjeru znanja (testiranje)
sposobnosti i vjeStina za obavljanje poslova radnog mjesta i intervju. Trajanje
probnog rada ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.

19. ODRZAVATELJ CISTOCE - 5 izvrsitelja
Uvjeti:
- zavrSena osnovna skola.

OPIS POSLOVA:
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- Cisti uredske prostorije, izloZzbene prostore, radionice, €uvaonice, stubista i
sanitarne prostorije u Muzeju,

- pere prozore i vrata te odrZava pribor za pranje i ¢iS¢enje,

- pere vitrine, stakla, postamente za stalne postave i izloZbe,

- Cisti dvoriste, okolis i pripadajuéi plo€nik od necistoce i snijega po potrebi,

- pere zastore u uredskim i izlozbenim prostorijama,

- brine o provjetravanju prostorija odjela, a narocito ¢uvaonica i izlozbenog prostora
u dogovoru s kustosima odjela,

- vodi brigu o zatvaranju svih prozora, vrata i glavnog ulaza u objektima Muzeja i
obavjestava ravnatelja o neispravnosti brava, kljuceva, prozora, vrataisl.,

- obavlja nadzor nad stranim osobama za vrijeme obrtnic¢kih i ostalih radova u
Muzeju,

- pomaze kod pakiranja muzejske grade po potrebi,

- obavjestava ravnatelja o eventualnim oste¢enjima muzejske grade,

- odlaze i odnosi smece te brine o urednom odrzavanju deponija za smede,

- obavlja svakodnevnu dostavu i otpremu poSte za Odjel zajednickih sluzbi po
potrebi,

- pomaZe stru¢tnom muzejskom osoblju kod postavljanja izlozbi, u provodenju
preventivne konzervacije, u ¢iS¢enju i pranju prikupljene grade te pomaze kod
pakiranja i dostave eksponata,

- obavlja provjetravanje muzejske grade u dogovoru s kustosom,

- odrzava tepihe i pomaze kod selidbe namjestaja,

- obavlja izvanredno ¢iséenje iza vecih skupova u Muzeju,

- Cisti muzejski prostor nakon zavrsetka vecih radova,

- nabavlja sredstva za ¢iséenje,

- deZura prema potrebi,

- prodaje ulaznice i propagandni materijal te vodi priru¢nu blagajnu,

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne
zadade svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne mjere u okviru djelokruga rada
uz prethodnu edukaciju,

- odlukom ravnatelja odlazi na sluzbena putovanja u Republici Hrvatskoj ili u
inozemstvo i podnosi izvjesée ravnatelju,

- obavlja i druge poslove prema nalogu i uputi ravnatelja u skladu s radnim mjestom i
stru¢nom kvalifikacijom.

PROBNI RAD:
Trajanje probnog rada ureduje se Pravilnikom o radu GMV-a.

Clanak 17.
Sve Sto nije propisano ovim Pravilnikom u vezi sa zasnivanjem radnog odnosa za
pojedino radno mjesto, Muzej ¢e utvrditi dodatno prilikom raspisivanja natjecaja,
prema svojim aktualnim potrebama u svrhu obavljanja muzejske djelatnosti, a u
skladu s vaze¢im propisima.
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V. PLANIRANIJE | PROGRAMI

Clanak 18.
(1) Muzej obavlja svoju djelatnost na temelju godisnjeg plana i programa rada.
(2) Godisnji plan i program rada Muzeja donosi Upravno vijec¢e u tekucoj godini za
sljedecu poslovnu godinu u roku koji odreduje osnivac.
(3) Godisnji plan i program rada Muzej dostavlja osnivacu temeljem poziva za
predlaganje programa javnih potreba u kulturi Grada Varazdina.
(4) Godi$njim planom i programom rada Muzeja daje se detaljno obrazloZenje
svakog programa zajedno s financijskim planom rashoda i izdataka za planiranu
godinu sa svim izvorima financiranja.

Clanak 19.
(1) Godisnjim planom i programom rada utvrduju se nositelji, mjesto, vrijeme i nacin
ostvarivanja programa rada i razvoja Muzeja.
(2) Godisnji plan i program rada sadrzi:
- naziv i opis planiranih poslova i zada¢a Muzeja,
- potrebna sredstva i izvore sredstava,
- oblik i nacin koristenja stru¢nog i drugog rada zaposlenika te moguc¢u suradnju s
drugim institucijama,
- izvrsitelje pojedinih poslova i zadac¢a,
- rokove izvrsenja pojedinih programskih zadaca.

Clanak 20.
Plan i program rada Muzeja temelji se na zadovoljavanju javnih potreba u kulturi
Grada Varazdina i Varazdinske zZupanije, koji ih svojim programom utvrdi kao svoje
javne potrebe u kulturi, kao i one utvrdene posebnim zakonima, a osobito:
- djelatnost Muzeja,
- akcije i manifestacije Muzeja Sto pridonose razvitku i promicanju kulturnog Zivota
grada Varazdina i Varazdinske Zupanije,
- investicijsko odrzavanje,
- adaptacije i prijeko potrebni zahvati na objektima spomenicke vrijednosti koje
koristi Muze;j.

Clanak 21.
Javne potrebe u kulturi za koje se sredstva osiguravaju iz drzavnog proracuna
Republike Hrvatske jesu kulturne djelatnosti i poslovi, akcije i manifestacije u kulturi
utemeljene u programu Muzeja od interesa za Republiku Hrvatsku, a osobito:
- programi sustavne zaStite, o¢uvanja, obnove, revitalizacije i programi razvitka i
unapredenja ukupne djelatnosti zastite i o¢uvanja kulturnih dobara,
- odrzavanje izlozbi, izdavanje likovnih monografija, akcije i manifestacije likovne i
muzejsko-galerijske djelatnosti i programi restauriranja muzejske grade i sustavne
zastite fondova muzeja i galerija,
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- programi medunarodne kulturne suradnje te sudjelovanje u medunarodnim,
regionalnim, bilateralnim i multilateralnim projektima, s posebnim naglaskom na
programe koji proizlaze iz sklopljenih medudrzavnih ugovora,

- interdisciplinarni projekti s pretezitom kulturoloskom komponentom,

- multimedijski projekti koji promic¢u i prezentiraju hrvatsku kulturu u zemlji i
inozemstvu,

- programi informatizacije ustanova kulture,

- programi rekonstrukcije, sanacije, adaptacije, investicijskog odrzavanja i opremanja
objekata kulture od interesa za Republiku Hrvatsku.

Clanak 22.
(1) U skladu s godi$njim planom i programom rada utvrduju se operativni planovi
(izvedbeni) za pojedine skupine poslova i za odredeno kra¢e vremensko razdoblje
(mjesecni ili tromjesecni).
(2) Operativni plan donosi ravnatelj.
(3) Ravnatelj obavlja redovnu kontrolu izvrSenja plana i programa rada i poduzima
mjere za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje planiranih zadaca, kao i drugih
poslova iz djelokruga rada Muzeja.

Clanak 23.
(1) Plan razvitka donosi Upravno vijece kao godisnji ili viSegodisnji (strateski plan).
(2) Plan razvitka obuhvada program rada Muzeja, program zapoSsljavanja, plan
investicija i druge planove u skladu s vaze¢im propisima.

VI. PRAVA, OBVEZE | ODGOVORNOSTI ZAPOSLENIKA

Clanak 24.
(1) U obavljanju svojih zadaéa zaposlenici imaju prava, obveze i odgovornosti
utvrdene zakonom, drugim propisima i op¢im aktima Muzeja.
(2) U svom radu zaposlenici su duzni pridrzavati se zakona, plana i programa rada,
kao i naloga ravnatelja.

Clanak 25.
(1) Zaposlenici Muzeja duzni su strucno, djelotvorno, odgovorno i pravovremeno
obavljati svoje poslove i zadade.
(2) Tijekom rada zaposlenici su duzni pridrzavati se programa rada, radne discipline i
radnih obveza.
(3) Zaposlenici Muzeja duzni su stru¢no osposobljavati se, usavrSavati i specijalizirati
u skladu s potrebama Muzeja, a prema uvjetima utvrdenim zakonom.
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Clanak 26.
U obavljanju svojih obveza zaposlenici Muzeja duzni su medusobno suradivati,
razmjenjivati iskustva i misljenja, posebno kada se radi o ostvarivanju programa rada
i zadada Muzeja utvrdenih Statutom i zakonom.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

(1) Na osnovi sistematiziranih radnih mjesta te uvjeta za ta radna mjesta utvrdenih
ovim Pravilnikom ravnatelj zasniva radni odnos sa svakim zaposlenikom Muzeja
sklapanjem ugovora o radu, odnosno svaku promjenu vezanu uz sistematizaciju
radnih mjesta utvrduje aneksom uz osnovni ugovor o radu.

(2) Radni odnosi, place i druga materijalna prava djelatnika u Muzeju ureduju se
Pravilnikom o radu, sukladno opéim propisima o radu, Kolektivnom ugovoru i drugim
propisima.

Clanak 28.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegova objavljivanja na
oglasnoj plo¢i Muzeja.
(2) Izmjene i dopune Pravilnika obavljaju se na nacin i u postupku utvrdenom za
njegovo donosenje.

Clanak 29.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i na¢inu rada Gradskog muzeja Varazdin, koji je donesen na sjednici Upravnog vijeca
Gradskog muzeja Varazdin 19. 02. 2014. godine, Broj: 16/14.

KLASA: 612-05/20-01/170
URBROJ: 2186-89-21-4
U Varazdinu, 18. lipnja 2021. godine

Predsjednik Upravnog vijec¢a
Gradskog muzeja Varazdin
Zeljko Prstec
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Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Gradskog muzeja Varazdin

je objavljen na oglasnoj plo¢i Gradskog muzeja Varazdin dana

a stupio je na snagu godine.

Ravnatelj:
mr. lvan Mesek
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