Na temelju ¢lanka 11. Statuta Prirodoslovnog muzeja Dubrovnik, (dalje: Muzej), a sukladno
odredbama Kolektivnog ugovora, uz prethodnu Suglasnost Gradonacelnika ravnateljica
Muzeja donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJU I NACINU RADA
PRIRODOSLOVNOG MUZEJA DUBROVNIK

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se, medu ostalim, unutarnji ustroj Muzeja, utvrduju se radna
mjesta, opis poslova i zadataka za pojedina radna mjesta, uvjeti koje zaposlenici moraju
ispunjavati za obavljanje poslova pojedinih radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinim
radnim mjestima.

Clanak 2.
Radni odnos moze se zasnovati samo na poslove utvrdene ovim Pravilnikom, a na na¢in i u
skladu sa zakonom i op¢im aktima Muzeja.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalno i djelotvorno obavljanje muzejske djelatnosti
u skladu sa Zakonom o muzejima, Zakonom o radu, Statutom i op¢im aktima Muzeja, te
drugim vaZe¢im propisima.

Clanak 4.
Muzej je ustrojen kao ekonomska i pravna cjelina.

Clanak 5.
Muzej zastupa ravnatelj.
Ravnatelj je voditelj i Gelnik Muzeja.

Clanak 6.
Muzej izvrSava poslove i ostvaruju svoje zadaée putem sljedecih ustrojbenih odjela:

1. Odjel nadlezan za opée i administrativne poslove;

2. Odjel muzejskih zbirki;
3. Odjel za pedagogiju.



Opc¢e poslove, pravne i administrativne poslove, poslove promidzbe, financijsko-
raCunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja arhiva, evidencija i statistika i
ostali poslovi koji su po svojoj prirodi potrebni za obavljanje djelatnosti Muzeja obavljat ¢e
ravnatelj, i administrativni tajnik — ra¢unovodstveni referent samostalno u okviru svog posla
u suradnji s nadleZnim upravnim odjelima Grada Dubrovnika, i angaZiranjem stru¢nih
drustava na trZiStu za poslove koji ne ulaze u opis pojedinog radnog mjesta.

Clanak 7.
Radom ustrojbenih odjela upravljaju voditelji odjela.

Voditelje Odjela muzejskih zbirki i Odjela za pedagogiju postavlja ravnatel] svojom odlukom
iz redova struénih djelatnika na vrijeme od dvije godine. DuZnost voditelja Odjela nadleznog
za opée 1 administrativne poslove u pravilu obavlja zaposlenik zaposlen na radnom mjestu
Sefa ra¢unovodstva.

III. UVJETI ZA RAVNATELJA I OPIS POSLOVA
Clanak 8.
1. RAVNATELJ

Uvjeti prema ¢lanku 28. Zakona o muzejima i ¢l. 15. Statuta Muzeja:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij i najmanje pet
godina rada u muzejskoj struci, kao i osoba koja je stekla visoku stru¢nu spremu sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (,,Narodne novine, br. 123/03., 198/03., 105/04., 174/04. i 46/07.)
te je istaknuti i priznati stru¢njak na podrudju kulture s najmanje deset godina rada u
kulturi;

Prednost u izboru za ravnatelja imat ¢e osoba, koja pored uvjeta iz stavka 1. ovog ¢lanka,
ispunjava i sljedeée uvijete:
- da ima visoku struénu spremu prirodoslovnog smjera (Prirodoslovno-matematicki
fakultet, Rudarsko-naftno-geologki fakultet i srodni fakulteti);
- znanje jednog stranog jezika u govoru i pismu;
- poznavanje rada na raunalu;
- koja se odlikuje struénim, radnim i organizacijskim sposobnostima.

Mandat: 4 godine.

Opis poslova:
- organizira i vodi rad i poslovanje Muzeja;
- predlaZe, organizira i provodi poslovnu politiku;
- predlaZe program rada;
- predlaze financijski plan;
- podnosi godi$nja financijska izvje¢a;
- podnosi izvjes¢a osnivacu i nadleZnim tijelima sukladno Zakonu i Statutu najmanje
jedanput godisnje
- donosi druge opce akte;



- imenuje i razrjeSava djelatnike s posebnim ovlastenjima i odgovornostima

- postavlja voditelje ustrojbenih odjela

- odlucuje o pravima i obvezama djelatnika;

- U granicama svojih ovlasti potpisuje svu financijsku i drugu dokumentaciju;

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

- odgovara za zakonitost rada Muzeja;

- vodi struéni rad Muzeja;

- poduzima mjere potrebne za izvrienje programa rada i planira razvoj Muzeja;

- odluCuje o ulaganjima i nabavi opreme, te osnovnih sredstava;

- donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa sukladno zakonu, Statutu i drugim opéim
aktima

- razmatra prijedloge sindikata u vezi s ostvarivanjem prava djelatnika i s njihovim
materijalnim poloZajem

- priprema i osigurava stru¢nu obradu svih materijala koji se razmatraju na sjednicama
Strucnog vijeca

- odluduje o podacima koji su poslovna tajna ili nisu za objavljivanje, u skladu sa zakonom
i drugim opc¢im aktima;

- organizira rad i obavlja raspored djelatnika na radna mjesta;

- izdaje naloge djelatnicima o izvr§avanju pojedinih poslova;

- odobrava sluzbena putovanja i odsustvovanja s rada djelatnicima Muzeja;

- organizira i prati provodenje svih sigurnosnih mjera zastite Muzeja;

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukom osnivaca, Statutom i drugim opéim
aktima.

IV. UVJETI ZA VODITELJA ODJELA I OPIS POSLOVA
Clanak 9.
2. VODITELJ ODJELA

Uvjeti: za voditelja odjela moZe biti postavljena osoba koja pored uvjeta koji se traze za
voditelja zbirke, ima 1 godinu radnog staza u muzejskoj djelatnosti nakon poloZenog struénog
ispita.

Opis poslova:
Pored poslova koji su navedeni u opisu radnog mjesta voditelja zbirke, voditelj odjela obavlja
i sljedece poslove:

- organizira i vodi struéni rad u ustrojbenom odjelu;

- predlaZe ravnatelju program rada i razvoja ustrojbenog odjela;

- prati i kontrolira provodenje plana i programa ustrojbenog odjela;

- podnosi godi$nja izvjes¢a o radu ustrojbenog odjela;

- vodi brigu o strunom, estetskom i sigurnosnom funkcioniranju stalnog postava i

povremenih izlozbi;

- odrzZava tjedne sastanake s voditeljima zbirki;

- odrZava tjedne sastanake s ¢uvarima/icama u izloZzbenim prostorima;

- predlaZe ravnatelju plan koristenja godisnjih odmora unutar ustrojbenog odjela;

- provodi odluke ravnatelja;

- obavlja i druge poslove prema nalogu i uputi ravnatelja;

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.



V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.

I.  UODJELUNADLEZNOM ZA OPCE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE utvrduju
se sljede¢a radna mjesta:

1. SEF RACUNOVODSTVA 1 izvrsitelj

Uvjeti: -

ukupno 1 izvrsitelj

SSS ili VSS ekonomskog usmjerenja ili zavrSen preddiplomski
sveucilidni studij i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski studij i diplomski sveuéili$ni studij ili specijalisti¢ki
diplomski studij odnosno visa ili visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Ekonomski fakultet

najmanje 3 godine radnog iskustva na ratunovodstvenim poslovima,
poznavanje rada na ra¢unalu

Probni rad: 6 mjeseci

Opis poslova:

organizira rad u ratunovodstvu s pra¢enjem zakonskih propisa
koordinira rad s ostalim sluZbama s odgovorno$éu za azurnost i
pravilan rad raunovodstva

izrada nacrta financijskog plana, prijedloga zavr$nog ratuna,
periodi¢nih obracuna i pracenje kretanja placa

obavlja nadzor financijskog, materijalnog i blagajni¢kog poslovanja
informira ravnatelja o financijskom stanju i poslovanju

vodi financijsko knjigovodstvo i odgovara za uredno i to¢no knjiZenje
poslovnih dogadaja

kontira dokumentaciju za knjizenje

vodi 1 knjiZi analitiku pojedinih konta financijskog knjigovodstva
izraduje financijsko-planske analize poslovanja Muzeja

izraduje financijske izvjestaje za drzavnu upravu, banku i dr.
izraduje izvjes¢a o mjeseénim troskovima

suraduje s bankom i FINAom

osigurava i brine o to¢nom obra¢unu plaéa i pravovremenu isplatu
brine o to¢nom obracunu i izvr§enju obveza prema zakonskim
propisima

u skladu s propisima, kontrolira, potpisuje i osigurava ispravnosti
dokumentacije

predlaze odgovarajuée mjere za unapredenje poslovanja

aZurno prati naplatu potrazivanja i dugovanja Muzeja

odlaze, ¢uva i arhivira knjigovodstvene isprave i poslovne knjige
dostavlja izvjes¢a poreznoj upravi u vezi s pla¢éama

kontrolira obradun amortizacije i revalorizacije osnovnih sredstava
obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju



2. ADMINISTRATIVNI TAJNIK - RACUNOVODSTVENI REFERENT

Uvjeti:

1 izvrsitelj
ukupno 1 izvrSitelj

- SSS - ekonomskog ili drugog drustvenog usmjerenja;

- najmanje 1 godina radnog iskustva na administrativnim 1
ratunovodstvenim poslovima;

- znanje rada na PC-u u Windows radnoj okolini;

- znanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 3 mjeseca

Opis poslova:

- vodi i obavlja sve poslove arhiva, vodi brigu o pravilnom odlaganju i
cuvanju dokumentacije, te izdaje iste na uvid;

- vodi urudZbeni zapisnik;

- vodi evidenciju dolaska i odlaska s posla;

- vodi evidenciju godi$njih odmora, slobodnih dana, placenog i
neplacenog dopusta;

- vodi evidenciju ¢uvarica-spremacica;

- organizira smjene i izraduje raspored Cuvanja i ¢iS¢enja muzejskih
prostora;

- vodi mati¢ne knjige zaposlenika Muzeja i personalne dokumentacije;

- obavlja poslova prijave i odjave zaposlenika u vezi s mirovinsko
invalidskim i zdravstvenim osiguranjem;

- vodi zdravstveno, invalidsko i mirovinsko osiguranje zaposlenika;

- obavlja poslova ishodenja polica osiguranja (zaposlenika, izlozbi i sl.);
- obavlja prijem i rasporedivanje poste;

- daje informacija i ugovara sastanake za ravnatelja i tajnika;

- nabavlja svu potrebnu potro$nu robu za Muzej (materijal za ¢i$€enje,
materijal za restauratorske radionice, materijal za domare i ostalo tehni¢ko
osoblje), a prema narudzbi koju odobri ravnatelj;

- evidentira nabavljenu robu i zaduZuje za istu odredenog zaposlenika;

- brine o ispravnosti nabavljene robe;

- vodi evidenciju nabavljene i izdane robe;

- otpravlja postu;

- ispunja konacne mjese¢ne liste prisustva zaposlenika na poslu te nakon
potpisa ravnatelja dostavlja iste raCunovodstvu;

- osigurava potreban broj studenata radi popune sluzbe ¢uvanja i ¢is¢enja
za ljetnih mjeseci;

- vodi evidenciju rada studenata preko student servisa;

- brine o nabavci potrebnog broja bedzeva i uniformi;

- vodi evidenciju izdanih i vracenih uniformi i bedzeva Muzeja;

sudjeluje u pripremi pozivnica za dogadanja u Muzeju i vodi brigu o
njihovoj pravodobnoj otpravi;

- nabavlja potrebne namirnice i pribor za reprezentaciju;

- vodi adresar djelatnika i suradnika Muzeja;

- azurira mailing liste;



- rukuje nov¢anim sredstvima, novéanim dokumentima i vrijednosnim
papirima;

- vodi blagajnicki dnevnik;

- vodi knjige ulaznih i izlaznih ra¢una, piSe izlazne racune;

- podiZze evidenciju izvoda platne institucije i ispunjava virmane za
banku;

- organizira i kontrolira popise prilikom primopredaje novca za prodane
ulaznice na prodajnom pultu i robu iz muzejskog dudéana;

- zasvoj rad odgovara ravnatelju;

- obavljai druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja.

BILJETER/KA 2 izvrsitelja
ukupno 2 izvrsitelja

Uvjeti:

- SSS, radno iskustvo na sli¢énim poslovima,

- osnove poznavanja jednog stranog jezika,

- osnove rada na PC-u.

Probni rad: 3 mjeseca

Opis poslova:

- prodaje ulaznice,

- svakodnevno polaZze dnevni utrzak;

- vodi statistiCku evidenciju broja prodanih karata;

- sprema, Cisti i odrZava izloZbene, radne i druge prostorije (pranje podova i
prozora, ¢iS¢enje stubista, vitrina, vrata i dr.);

- brine o sredstvima za rad i alatima s kojima rukuje, te odgovara za iste;

- po potrebi posjetiteljima pruza najosnovnije informacije o radu muzeja

- za svoj rad odgovara administrativnom tajniku — radunovodstvenom
referentu i ravnatelju;

- obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja.

CUVAR/ICA-SPREMAC/ICA 2 izvriitelja
ukupno 2 izvrsitelja
Uvjeti:
- NSS ili SS§, radno iskustvo na sli¢nim poslovima
- osnove poznavanja jednog stranog jezika

Probnirad: 3 mjeseca

Opis poslova:

- Cuva stalni postav i povremene izlozbe;

- kontrolira ulaznice;

- sudjeluje u tehni¢kom postavljanju i raspremanju izloZbi;

- prenosi muzejsku gradu i ostale predmete rada;

- sprema, Cisti i odrzava u redu izlozbene, radne i druge prostorije (pranje
podova i prozora, ¢i§¢enje stubista, vitrina, vrata i dr.)

- brine o sredstvima za rad i alatima s kojima rukuje, te odgovara za njih;

- pomaze u spremanju i uredivanju depoa;

- za svoj rad odgovara administrativnom tajniku — ra¢unovodstvenom
referentu i ravnatelju;



- obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja.

I[I. UODJELU MUZEJSKIH ZBIRKI utvrduju se sljedeca radna mjesta:

l. KUSTOS ZOOLOG - voditelj zbirke 3 izvrsitelja
ukupno 3 izvrsitelja

Uvjeti:

diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski studij i diplomski sveu¢ilidni
studij ili specijalisticki diplomski studij odnosno visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, Prirodoslovno-matematicki fakultet, Biolodki odsjek — studij
biologije, ili drugi srodni fakultet;

poloZen stru¢ni ispit za zvanje kustosa;

znanje najmanje jednog svjetskog jezika;

znanje rada na PC-u u Windows radnoj okolini.

Probnirad: 6 mjeseci

Opis poslova:

proucava i obraduje fundus zbirki;

inventira, reinventira i katalogizira muzejske predmete;

sistematski vodi evidenciju i dokumentaciju zbirki;

vodi inventarnu knjigu, katalog muzejskih predmeta, knjigu ulaska i izlaska te knjigu
pohrane muzejskih predmeta, sekundarnu i tercijarnu muzejsku dokumantaciju

vodi priru¢ni inventar, evidenciju depoa, planova depoakartoteke smjestaja predmeta,
popisnih inventarnih lista, priruéne fototeke zbirke

prati i aZurira sve promjene u zbirci kroz navedenu dokumentaciju

obavlja reviziju fundusa svakih 5 godina prema Zakonu o muzejima;

evidencija predmeta u depou, uredenje depoa;

konzultira i prati struéne asopise i literaturu, daje preporuke o nabavi stru¢ne literature i
casopisa;

kontaktira sa struénjacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i kongresima u zemlji i inozemstvu;

davanje ekspertiza;

evidencija materijala na terenu i kontakti sa strankama;

predlaze i piSe obrazloZenja za otkup i vodi evidenciju otkupa zbirke;

koordinira tehni¢ke i organizacijske poslove oko realizacije gostujuéih izloZbi u muzeju i
1zvan muzeja;

sudjeluje kod posudbi predmeta iz zbirke;

konzultacije i stru¢ni savjeti kolegama u Muzeju u vezi s muzeoloskom problematikom
izrada koncepcije i realizacija izloZbi

objavljivanje stru¢nih i znanstvenih radova, izrada kataloga izloZbi, pisanje prikaza
izlozbi, sudjelovanje stru¢nim prilozima u katalozima izloZbi;

inicijativa i nadzor nad konzervatorsko-restauratorskim zahvatima u radionicama Muzeja;
sudjeluje u komisijama za ocjenu izvedbi konzervatorsko restauratorskih radova vanjskih
suradnika;

prioritetni izbor predmeta iz fundusa zbirki za popravak, utvrdivanje oSteCenja, davanje
uputa restauratorima za pojedine zahvate, evidentiranje izvr§enog =zahvata u
dokumentaciji zbirke

fotografira ili organizira fotografiranje za dokumentaciju fototeke;



- strucna predavanja;

- struéna vodstva stalnim postavom i na povremenim izloZbama na hrvatskom i stranim
jezicima;

- mentorski poslovi unutar programa osposobljavanja kustosa viezbenika po odluci
ravnatelja;

- brine i odgovara za izvrSenje plana i programa vezanog za svoje zbirke;

- podnosi mjesecne izvjestaje o radu ravnatelju;

- zasvoj rad odgovara voditelju ustrojbene jedinice i ravnatelju;

- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja.

Ako postoje potrebe za radom kustosa - pripravnika ugovor o radu moZe se sklopiti 1 s
kustosom - pripravnikom, uz obvezu polaganja struénog ispita nakon godine dana
vjezbenitkog staza u Muzeju, u skladu s Pravilnikom o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih
zvanja u muzejskoj struci.

[zvrSitelji na ovim radnim mjestima mogu napredovati u stru¢nom zvanju uz ispunjavanje
uvjeta iz Pravilnika o uvjetima i na¢inu stjecanja stru¢nih zvanja u muzejskoj struci

2. KUSTOS BOTANICAR- voditelj zbirke 1 izvrsitelj
ukupno 1 izvrsitelj

Uvjeti:

- diplomski sveu¢ilidni studij ili integrirani preddiplomski studij i diplomski sveudilidni
studij ili specijalisticki diplomski studij odnosno visoka struéna sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, Prirodoslovno-matematicki fakultet, Biologki odsjek — studij
biologije, ili drugi srodni fakultet;

- poloZen struéni ispit za zvanje kustosa;

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika;

- znanje rada na PC-u u Windows radnoj okolini.

Probni rad: 6 mjeseci

Opis poslova:

- proucava i obraduje fundus zbirki;

- inventira, reinventira i katalogizira muzejske predmete;

- sistematski vodi evidenciju i dokumentaciju zbirki;

- vodi inventarnu knjigu, katalog muzejskih predmeta, knjigu ulaska i izlaska te knjigu
pohrane muzejskih predmeta, sekundarnu i tercijarnu muzejsku dokumentaciju;

- vodi priru¢ni inventar, evidenciju depoa, planova depoa,kartoteke smjestaja predmeta,
popisnih inventarnih lista, priru¢ne fototeke zbirke

- prati i aZurira sve promjene u zbirci kroz navedenu dokumentaciju

- obavlja reviziju fundusa svakih 5 godina prema Zakonu o muzejima;

- evidencija predmeta u depou, uredenje depoa;

- konzultira i prati stru¢ne Casopise i literaturu, daje preporuke o nabavi struéne literature i
Casopisa;

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

- sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i kongresima u zemlji i inozemstvu;

- davanje ekspertiza;

- evidencija materijala na terenu i kontakti sa strankama;

- predlaZe i piSe obrazloZenja za otkup i vodi evidenciju otkupa zbirke;



koordinira tehni¢ke i organizacijske poslove oko realizacije gostujuéih izlozbi u muzeju i

izvan muzeja;

- sudjeluje kod posudbi predmeta iz zbirke;

- konzultacije i stru¢ni savjeti kolegama u Muzeju u vezi s muzeoloskom problematikom

- izrada koncepcije i realizacija izlozbi

- objavljivanje stru¢nih i znanstvenih radova, izrada kataloga izlozbi, pisanje prikaza
izloZbi, sudjelovanje stru¢nim prilozima u katalozima izloZbi;

- inicijativa i nadzor nad konzervatorsko-restauratorskim zahvatima u radionicama Muzeja;

- sudjeluje u komisijama za ocjenu izvedbi konzervatorsko restauratorskih radova vanjskih
suradnika;

- prioritetni izbor predmeta iz fundusa zbirki za popravak, utvrdivanje ostecenja, davanje
uputa restauratorima za pojedine zahvate, evidentiranje izvrienog zahvata u
dokumentaciji zbirke

- fotografira ili organizira fotografiranje za dokumentaciju fototeke;

- stru¢na predavanja;

- stru¢na vodstva stalnim postavom i na povremenim izlozbama na hrvatskom i stranim
jezicima;

- mentorski poslovi unutar programa osposobljavanja kustosa vjeZbenika po odluci
ravnatelja;

- brine i odgovara za izvrSenje plana i programa vezanog za svoje zbirke;

- podnosi mjesecne izvjestaje o radu ravnatelju;

- zasvoj rad odgovara voditelju ustrojbene jedinice i ravnatelju;

- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja.

Ako postoje potrebe za radom kustosa - pripravnika ugovor o radu moze se sklopiti i s
kustosom - pripravnikom, uz obvezu polaganja struénog ispita nakon godine dana
vjeZbeni¢kog staza u Muzeju, u skladu s Pravilnikom o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih
zvanja u muzejskoj struci.

Izvrsitelji na ovim radnim mjestima mogu napredovati u struénom zvanju uz ispunjavanje
uvjeta iz Pravilnika o uvjetima i na¢inu stjecanja stru¢nih zvanja u muzejskoj struci.

3. KUSTOS GEOLOG- voditelj zbirke 1 izvrSitel]
ukupno 1 izvrSitelj

Uvjeti:

- diplomski sveu¢iliSni studij ili integrirani preddiplomski studij i diplomski sveu¢ili$ni
studij ili specijalisticki diplomski studij odnosno visoka struéna sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, Prirodoslovno-matematicki fakultet ili Rudarsko-naftno-geoloski
fakultet, Studijski program geologije, ili drugi srodni fakultet;

- poloZen struéni ispit za zvanje kustosa;

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika;

- znanje rada na PC-u u Windows radnoj okolini;

Probnirad: 6 mjeseci
Opis poslova:

- proucava i obraduje fundus zbirki;
- inventira, reinventira i katalogizira muzejske predmete;



- sistematski vodi evidenciju i dokumentaciju zbirki;

- vodi inventarnu knjigu, katalog muzejskih predmeta, knjigu ulaska i izlaska te knjigu
pohrane muzejskih predmeta, sekundarnu i tercijarnu muzejsku dokumentaciju;

- vodi priru¢ni inventar, evidenciju depoa, planova depoa,kartoteke smjestaja predmeta,
popisnih inventarnih lista, priru¢ne fototeke zbirke;

- prati i aZurira sve promjene u zbirci kroz navedenu dokumentaciju;

- obavlja reviziju fundusa svakih 5 godina prema Zakonu o muzejima;

- evidencija predmeta u depou, uredenje depoa;

- konzultira i prati stru¢ne asopise i literaturu, daje preporuke o nabavi strugne literature i
Casopisa;

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu;

- sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i kongresima u zemlji i inozemstvu;

- davanje ekspertiza;

- evidencija materijala na terenu i kontakti sa strankama;

- predlaZe i pie obrazloZenja za otkup i vodi evidenciju otkupa zbirke;

- koordinira tehni¢ke i organizacijske poslove oko realizacije gostujuih izloZbi u muzeju i
izvan muzeja;

- sudjeluje kod posudbi predmeta iz zbirke;

- konzultacije i struéni savjeti kolegama u Muzeju u vezi s muzeologkom problematikom

- izrada koncepcije i realizacija izloZbi;

- objavljivanje struénih i znanstvenih radova, izrada katalo ga izlozbi, pisanje prikaza
izloZbi, sudjelovanje struénim prilozima u katalozima izlozbi;

- inicijativa i nadzor nad konzervatorsko-restauratorskim zahvatima u radionicama Muzeja;

- sudjeluje u komisijama za ocjenu izvedbi konzervatorsko restauratorskih radova vanjskih
suradnika;

- prioritetni izbor predmeta iz fundusa zbirki za popravak, utvrdivanje oStecenja, davanje
uputa restauratorima za pojedine zahvate, evidentiranje izvr§enog zahvata u
dokumentaciji zbirke;

- fotografira ili organizira fotografiranje za dokumentaciju fototeke;

- stru€na predavanja;

- struéna vodstva stalnim postavom i na povremenim izloZzbama na hrvatskom i stranim
jezicima;

- mentorski poslovi unutar programa osposobljavanja kustosa vjezbenika po odluci
ravnatelja;

- brine i odgovara za izvrSenje plana i programa vezanog za svoje zbirke;

- podnosi mjesecne izvjestaje o radu ravnatelju;

- zasvoj rad odgovara voditelju ustrojbene jedinice i ravnatelju;

- obavljaidruge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja.

Ako postoje potrebe za radom kustosa - pripravnika ugovor o radu moze se sklopiti i s
kustosom - pripravnikom, uz obvezu polaganja struCnog ispita nakon godine dana
vjeZbeni¢kog staza u Muzeju, u skladu s Pravilnikom o uvjetima i naginu stjecanja struénih
zvanja u muzejskoj struci.

Izvrsitelji na ovim radnim mjestima mogu napredovati u stru¢nom zvanju uz ispunjavanje
uvjeta iz Pravilnika o uvjetima i nacinu stjecanja struénih zvanja u muzejskoj struci.
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Uvj

II. U ODJELU ZA PEDAGOGIJU utvrduju se sljedeéa radna mjesta:

1. KUSTOS PEDAGOG 1 izvrsitelj

ukupno 1 izvrSitelj
eti:
diplomski sveu¢ilidni studij ili integrirani preddiplomski studij i diplomski sveuéili$ni
studij ili specijalisticki diplomski studij odnosno visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, fakultet prirodoslovnog, drustvenog ili umjetni¢kog smjera;
poloZen strucni ispit za kustosa pedagoga,
znanje jednog svjetskog jezika;
znanje rada na PC-u u Windows radnoj okolini.

Probnirad: 6 mjeseci

Opi

s poslova:

osmiljava, organizira i realizira edukativni program svih ustrojbenih odjela, koji
ukljuCuje sve vrste muzejske publike (organizirane grupe: polaznici vrti¢a, osnovnih
Skola, srednjih $kola, fakulteta, ustanova koje okupljaju osobe tre¢e dobi, ustanova koje
okupljaju osobe s invaliditetom, turista i dr.; grupe posjetitelja koje se formiraju u
muzeju: individualni posjetitelji i obiteljski posjeti),

osmiSljava, organizira i realizira edukativne programe stalnih postava, izlozbi i drugih
dogadanja;

sudjeluje u realizaciji svih muzejskih programa;

suraduje s kustosima;

koncipira, organizira i realizira vodstva stalnim postavima i izlozbama;

koncipira, organizira i realizira pedago$ko-animatorske aktivnosti (kreativne radionice,
igraonice i sl.);

autor je, suautor i (ili) urednik edukativnih publikacija;

autor je (ili) suautor edukativnih izlozbi;

autor je izlozbi radova nastalih u kreativnim radionicama;

organizira i (ili) realizira predavanja;

provodi individualne edukacije vodica, studenata na praksi, volontera i posjetitelja;
organizira i realizira suradnju s razli¢itim ustanovama (zajednicki edukativni projekti s
predSkolskim ustanovama, osnovnim i srednjim $kolama, fakultetima, centrima za
kulturu i drugim muzejima i sl.);

provodi muzejski edukativni program i izvan Muzeja (izloZbe, predavanja, radionice,
sudjelovanje u manifestacijama koje ne organizira muzej);

realizira evaluaciju edukativnog programa Muzeja;

podnosi mjese¢ne izvjestaje o radu ravnatelju;

za svoj rad odgovara ravnatelju;

obavlja i druge poslove koje mu povjeri ravnatelj.

Ako postoje potrebe za radom kustosa pedagoga - pripravnika ugovor o radu moZe se sklopiti
i s kustosom pedagogom - pripravnikom, uz obvezu polaganja stru¢nog ispita nakon godine

dan

a vjezbeni¢kog staza u Muzeju, u skladu s Pravilnikom o uvjetima i nadinu stjecanja

stru¢nih zvanja u muzejskoj struci.

IzvrSitelji na ovim radnim mjestima mogu napredovati u struénom zvanju uz ispunjavanje
uvjeta iz Pravilnika o uvjetima i na¢inu stjecanja struénih zvanja u muzejskoj struci.
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VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.

U Dubrovniku, 27. srpnja 2022. godine

Ovaj je Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Muzeja ¢k o5 ., . . godine te je stupio
nasnagu _ 42.¢5 « . godine.
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