
Na temeliu dlanka 11. Statuta Prirodoslovnog muzeja Dubrovnik, (dalje: Muzej), a sukladno
odredbama Kolektir.nog ugovora, uz prethodnu Suglasnost Gradonadelnika ravnateljica
\'luzeja donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJU II\AdINU RADA
PRIRODOSLOVNOG MUZEJA DUBROVNIK

I. OPEE ODREDBE

ilanak 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 izvr5itelja na pojedinim
radnim mjestima.

ilanak 2.

Radni odnos mole se zasnovati samo na poslove utvrdene ovim Pravilnikom, a na nadin i u
skladu sa zakonom i op6im aktima Muzeja.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

ilanak 3.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalno i djelotvorno obavljanje muzejske djelatnosti
u skladu sa Zakonom o muzejima, Zakonom o radu, Statutom i opei- aktima Muzeja, te
drugim v aZetim propi sima.

ilanak 4.

Muzej je ustrojen kao ekonomska i pravna cjelina.

ilanak 5.

Muzej zastupa ravnatelj.

Ravnatelj je voditelj i delnik Muzeja.

ilanak 6.

Muzej izvriavaposlove i ostvaruju svoje zada6e putem sljedeiih ustrojbenih odjela:

1. Odjel nadleZanzaopde i administrativne poslove;
2. Odjel muzejskih zbirki;
3. Odjel za pedagogiju.



Opde poslove, pravne i administrativne poslove, poslove promidZbe, financijsko-
radunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja arhiva, evidencija i statisiika i
ostali poslovi koji su po svojoj prirodi potrebni zaobavljanje djelatnostiMuzeja obavljat 6e
ravnatelj, i administrativni tajnik - radunovodstveni referent samostalno u okviru svog posla
u suradnji s nadleZnim upravnim odjelima Grada Dubrovnika, i angaLiranjem strudnih
drustava na trZiStu za poslove koji ne ulaze u opis pojedinog radnog mjesta.

ilanak 7.

Radom ustrojbenih odjela upravljaju voditelji odjela.

Voditelje Odjela muzejskih zbirki i Odjela zapedagogiju postavlja ravnatelj svojom odlukom
iz redova strudnih djelatnika na vrijeme od dvije godine. DuZnost voditelja Odjela nadleZnog
za opte i administrativne poslove u pravilu obavlja zaposlenik zaposlen na radnom mjestu
Sefa radunovodstva.

III. UVJETI ZA RAVNATELJA I OPIS POSLOVA

ilanak 8.

1. RAVNATEL.I

uvjeti prema dlanku 28. zakonao muzejima i dl. 15. statuta Muzeja:- zavr5en preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili5ni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij i najmanje pet
godina rada u muzejskoj struci, kao i osoba koja je stekla visoku strudnu spremu sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (,,Narodne novine, br. 123103.,799/03., 105104., nqio4. i 46107.)
te je istaknuti i priznati strudnjak na podrudju kulture s najmanje deset godinarudau
kulturi;

Prednost u izboru za ravnatelja imat ie osoba, koja pored uvjeta iz stavka 1. ovog dlanka,
ispunjava i sljede6e uvjete:
- da ima visoku strudnu spremu prirodoslovnog smjera (Prirodoslovno-matematidki

fakultet, Rudarsko -naft no - geo 1o ski fakultet i sro dni fakulteti) ;- znanjejednog stranog jezika u govoru i pismu;
- poznavanje rada na radunalu;
- koja se odlikuje strudnim, radnim i organizacijskim sposobnostima.

Mandat: 4 godine.

Opis poslova:
- organizira i vodi rad i poslovanje Muzeja;
- predlaile, organizira i provodi poslovnu politiku;
- predlaZe program rada;
- predlaZe financijski plan;
- podnosi godi5nja financijska izvjeSia;
- podnosi izvje56a osnivadu i nadleZnim tijelima sukladno Zakont i Statutu najmanje

jedanput godiSnje
- donosi druge opde akte;
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- imenuje i razrjesava djelatnike s posebnim ovlaStenjima i odgovornostima
- postavlja voditelje ustrojbenih odjela
- odluduje 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 strudni rad Muzeja;
- poduzima mjere potrebne za izvrsenje programa rada i planira razvoj Muzeja;
- odluduje o ulaganjima i nabavi opreme, te osnovnih sredstava;
- donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa sukladno zakonu, Statutu i drugim opdim

aktima
- tazmatra prijedloge sindikata u vezi s ostvarivanjem prava djelatnika i s njihovim

materij alnim poloZaj em
- priprema i osigurava strudnu obradu svih materijala koji se razmatraju na sjednicama

Strudnog vijeia
- odluduje o podacima koji su poslovna tajna ili nisu za objavljivanje, u skladu sa zakonom

i drugim opdim aktima;
- organizirarad i obavlja raspored djelatnika na radna mjesta;
- izdaje naloge djelatnicima o izvr5avanju pojedinih poslova;
- odobrava sluZbena putovanja i odsustvovanja s rada djelatnicima Muzeja;
- organtzira i prati provodenje svih sigurnosnih mjera zastite Muzeja;
- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukom osnivada, Statutom i drugim op6im

aktima.

IV. UVJETT ZA VODITELJA ODJELA I OPIS POSLOVA

ilanak 9.

2. VODITELJ ODJELA

Uvjeti: za voditelja odjela moZe biti postavljena osoba koja pored uvjeta koji se traLe za
voditelja zbirke, ima 1 godinu radnog staLaumuzejskoj djelatnosti nakon poloZenog strudnog
ispita.

Opis poslova:
Pored poslova koji su navedeni u opisu radnog mjesta voditelja zbirke, voditelj odjela obavlja
i sljede6e poslove:
- organizira i vodi strudni rad u ustrojbenom odjelu;
- predlaZe ravnateljuprogram rada i razvojaustrojbenog odjela;
- pratr i kontrolira provodenje plana i programa ustrojbenog odjela;
- podnosi godi5nja izvjeldao radu ustrojbenog odjela;
- vodi brigu o strudnom, estetskom i sigurnosnom funkcioniranju stalnog postava i

povremenih izloLbi;
- odrLavatjedne sastanake s voditeljima zbirki;
- odrzava tjedne sastanake s duvarima/icama uizloLbenim prostorima;
- predlaZe ravnatelju plan koriStenja godiSnjih odmora unutar ustrojbenog odjela;
- provodi odluke ravnatelja;
- obavlja i druge poslove prema nalogu i uputi ravnatelja;
- za svoj rad odgovara ravnatelju.
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V. SISTEMATIZACTJA RADNIH MJESTA

ilanak 10.

I. u ODJELU NADLEZNotvt zA oPCr. I ADMINISTRATIVNE post,ovE utvrduju
se sljededa radna mjesta:

t. snr Rq.iuNoVoDSTvA 1 izvrsitelj
ukupno I izvr5itelj

Uvjeti SSS ili VSS ekonomskog usmjerenja ili zavrSen preddiplomski
sveudilisni studij i diplomski sveudili5ni studij ili integrirani
preddiplomski studij i diplomski sveudili5ni studij ili specijalistidki
diplomski studij odnosno vi5a ili visoka strudna 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 radunovodstvenim poslovima,
poznavanje rada na radunalu

Probni rad:6 mjeseci

Opis poslova:

organizira rad u radunovodstvu s praienjem zakonskih propisa
koordinira rad s ostalim sluZbama s odgovorno5du za aZumosti
pravilan rad radunovodstva
izrada nacrta fi nancij skog plana, prij edloga zavrsnog raduna,
periodidnih obraduna i praienje kretanja placa
obavlja nadzor financijskog, materijalnog i blagajnidkog poslovanja
informira ravnatelja o financijskom stanju i poslovanju
vodi financijsko knjigovodstvo i odgovara za uredno i todno knjiZenje
poslovnih dogadaja
kontira dokumenta ciju za knj iZenj e

vodi i knjiZi analitiku pojedinih konta financijskog knjigovodstva
i zraduj e fi nanc ij sko -pl anske analize po sl ovanj a Muzej a
rzraduje financijske izvje5taje zadrZavnuupravu, banku i dr.
izraduje izvje56a o mjesednim tro5kovima
suraduje s bankom i FINAom
osigurava i brine o todnom obradunu placai pravovremenu isplatu
brine o todnom obradunu i izvr5enju obvezaprema zakonskim
propisima
u skladu s propisima, kontrolira, potpisuje i osigurava ispravnosti
dokumentacije

pr e dlaLe o d govaraj u6e mj ere za unapr edenj e po s lovanj a
aLurno prati naplatu potraZivanja i dugovanj aMuzeja
odlaie, duva i arhivira knjigovodstvene isprave i poslovne knjige
dostavlja izvjeSia poreznoj upravi uvezi s pla6ama
kontrolira obradun amortrzacije i revalori zacije osnovnih sredstava
obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja
za svoj rad odgovara ravnatelju
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2 ADMINISTRATIVNI TAJNIK _ RAdUNOVODSTVENI REFERENT
1 izvr5itelj

ukupno 1 izvrlitelj

Uvjeti:

- SSS * ekonomskog ili drugog dru5tvenog usmjerenja;
- najmanje i godina radnog iskustva na administrativnim i

radunovodstvenim poslovima;
- znanje rada na PC-u u Windows radnoj okolini;
- znanjejednog svjetskog jezrka

Probni rad: 3 mjeseca

Opis poslova:
- vodi i obavlja sve poslove arhiva, vodi brigu o pravilnom odlaganju i
duvanju dokumentacije, te izdaje iste na uvid;
- vodi urudZbeni zapisnik;
- vodi evidenciju dolaska i odlaska s posla;
- vodi evidenciju godi5njih odmora, slobodnih dana, plaienog i
neplaienog dopusta;
- vodievidencijuduvarica-spremadica;
- organizira smjene i izraduje raspored duvanja i di56enja muzejskih
prostora;
- vodi matidne knjige zaposlenikaMuzeja 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 s1.);

- obavlja prijem i rasporedivanje poSte;
- daje informacija i ugovara sastanake zaravnatelja i tajnika;
- nabavlja svu potrebnu potro5nu robu za Muzej (materijal za di56enje,
materijal za restauratorske radionice, materijal za domarc i ostalo tehnidko
osoblje), a prema narudZbi koju odobri ravnatelj;
- evidentira nabavljenu robu i zaduLuje za istu odredenog zaposlenika;
- brine o ispravnosti nabavljene robe;
- vodi evidenciju nabavljene i izdane robe;
- otpravlja po5tu;
- ispunja konadne mjesedne liste prisustva zaposlenika na poslu te nakon
potpisa ravnatelja dostavlj a iste radunovodstvu;
- osigurava potreban broj studenataradi popune sluZbe duvanja i di5ienja
za ljetnih mjeseci;
- vodi evidenciju rada studenata preko student servisa;
- brine o nabavci potrebnog broja bedZeva i uniformi;
- vodi evidenciju izdanih i vradenih uniformi i bedZeva Muzeja;
- sudjeluje u pripremi pozivnica za dogadanja u Muzeju i vodi brigu o

nj ihovoj pravodobnoj otpravi ;

- nabavlja potrebne namirnice i pribor zareprezentaciju;
- vodi adresar djelatnika i suradnika Muzeja;
- aLuriramailingliste;
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- rukuje novdanim sredstvima, novdanim dokumentima i vrijednosnim
papirima;
- vodi blagajnidki dnevnik;
- vodi knjige ulaznih i izlaznih raduna, pile izlazne radune;
- podiZe 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 duiana;
- za svoj rad odgovara ravnatelju;
- obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja.

3, BILJETER/KA 2 izvrlitelja
2 izvrliteljaukupno

Uvjeti:
SSS, radno iskustvo na slidnim poslovima,
osnove poznav anjaj ednog stranog jezika,
osnove radanaPC-u.

Probni rad: 3 mjeseca

Opis poslova:
- prodaje ulaznice,
- svakodnevno polaZe dnevni utrlak;
- vodi statistidku evidenciju broja prodanih karata;
- sprema, disti i odrLavaizloibene, radne i druge prostorije (pranje podova i

prozora, di5denje stubi5ta, vitrina, vrata i dr.);
- brine o sredstvimazarad i alatima s kojima rukuje, te odgovarazaiste;
- po potrebi posjetiteljimapruLanajosnovnije informacije o radu muzeja
- za svoj rad odgovara administrativnom tajniku - radunovodstvenom

referentu i ravnatelju;
- obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja.

4. iuvanncA-spREMAi/rcA
ukupno

Uvjeti:
- NSS ili SSS, radno iskustvo na slidnim poslovima
- osnove poznavanjajednog stranog jezika

2 izvriitella
2 izvr5itelja

Probni rad: 3 mjeseca

Opis poslova:
- duva stalni postav i povremene izlolbe;
- kontrolira ulaznice;
- sudjeluje u tehnidkom postavljanju i raspremanjuizloZbi;
- prenosi muzejsku gradu i ostale predmete rada;
- sprema, disti i odriava u redu izloLbene, radne i druge prostorije (pranje

podova iprozora, diSienje stubi5ta, vitrina, vrata i dr.)
- brine o sredstvimazarad i alatima s kojima rukuje, te odgovarazanjih;
- pomaZe u spremanju i uredivanju depoa;
- za svoj rad odgovara administrativnom tajniku - radunovodstvenom

referentu i ravnatelju;
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obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja.

II. U ODJELU MUZEJSKIH ZBIRKI utvrduju se sljededa radna mjesta:

1. KUSTOS ZOOLOG - voditelj zbirke 3 izvr5itelja
ukupno 3 izvr5itelja

Uvjeti:
- diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski studij i diplomski sveudili5ni

studij ili specijalistidki diplomski studij odnosno visoka strudna sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, Prirodoslovno-matematidki fakultet, Biolo5ki odsjek - studij
biologije, ili drugi srodni fakultet;

- poloZen strudni ispit za zvanje kustosa;
- znanje najmanje jednog svjetskog jezika;
- znanje rada na PC-u u Windows radnoj okolini.

Probni rad: 6 mjeseci

Opis poslova:
- proudava i obraduje fundus zbirki;
- inventira, reinventira i katalogrzfuamuzejske predmete;
- sistematski vodi evidenciju i dokumentaciju zbirki;
- vodi inventarnu knjigu, katalog muzejskih predmeta, knjigu ulaska i izlaska te knjigu

pohrane muzejskih predmeta, sekundarnu i tercijamu muzejsku dokumantaciju;
- vodi prirudni inventar, evidenciju depoa, planova depoa,kartoteke smjeStaja predmeta,

popisnih inventarnih lista, prirudne fototeke zbirke
- prati i alurira sve promjene u zbirci kroz navedenu dokumentaciju
- obavlja reviziju fundusa svakih 5 godina prema Zakont o muzejima;
- evidencija predmeta u depou, uredenje depoa;
- konzultira i prati strudne dasopise i literaturu, daje preporuke o nabavi strudne literature i

dasopisa;
- kontaktira sa strudnjacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu
- sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i kongresima u zemlji i inozemstvu;
- davanje eksperliza;
- evidencija materijala na terenu i kontakti sa strankama;
- predlaZe i pi5e obrazloLenja za otktp i vodi evidenciju otkupa zbirke;
- koordinira tehnidke i organizacijske poslove oko realizacije gostujutihizloLbi u muzeju i

tzYanmuzeja;
- sudjeluje kod posudbi predmeta iz zbirke;
- konzultacije i strudni savjeti kolegama u Muzeju u vezi s muzeolo5kom problematikom
- rzrada koncepcije i realizacija izloZbi
- objavljivanje strudnih i znanstvenih radova, rzrada kataloga izloLbi, pisanje prikaza

izloZbi, sudj el ovanj e strudnim pri lozima u katalozim a izlolbi;
- inicijativainadzor nad konzervatorsko-restauratorskim zahvatima u radionicamaMuzeja;
- sudjeluje u komisij ama za ocjenu izvedbi konzervatorsko restauratorskih radova vanjskih

suradnika;
- prioritetni izbor predmeta iz fundusa zbirki za popravak, utvrdivanje oSteienja, davanje

uputa restauratorima za pojedine zahvate, evidentiranje izvrSenog zahvata u
dokumentaciji zbirke

- fotografira ili organizira fotografiranje za dokumentaciju fototeke;
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- strudna predavanja;
- strudna vodstva stalnim postavom i na povremenim izloLbama na hrvatskom i stranim

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

ravnatelja;
- brine i odgovara zaizvrienje plana i programa vezanog za svoje zbirke;
- podnosi mjesedne izvje5taje o radu ravnatelju;
- za svoj rad odgovara voditelju ustrojbene jedinice i ravnatelju;
- obavlja i druge poslove r zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja.

Ako postoje potrebe za rudom kustosa - pripravnika ugovor o radu moLe se sklopiti i s
kustosom - pripravnikom, uz obvezu polaganja strudnog ispita nakon godine dana
vjeZbenidkogstaLa u Muzeju, u skladu s Pravilnikom o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih
zvanja u muzejskoj struci.

Izvr5itelji na ovim radnim mjestima mogu napredovati u strudnom zvanju uz ispunjavanje
uvjeta iz Pravilnika o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih zyaryau muzejskbj struci

2. KUSTOS BOTANIdAR- voditelj zbirke 1 izvr5itelj
I izvrliteljukupno

Uvjeti:
- diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski studij i diplomski sveudili5ni

studij ili specijalistidki diplomski studij odnosno visoka strudna sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvlnoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, Prirodoslovno-matematidki fakultet, BioloSki odsje[ - studij
biologije, ili drugi srodni fakultet;

- poloZen strudni ispit za zvanje kustosa;
- znarye najmanje jednog svjetskog jezika;
- znanje radana PC-u u Windows radnoj okolini.

Probni rad: 6 mjeseci

Opis poslova:
- proudava 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, sekundamu i tercijarnu muzejsku dokumentaciju;
- vodi prirudni inventar, evidenciju depoa, planova depoa,kartoteke smje5taja predmeta,

popisnih inventarnih lista, prirudne 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 strudne dasopise i literaturu, daje preporuke o nabavi strudne literature i

dasopisa;
- kontaktira sa strudnjacima 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 pi5e obrazlozenjaza otkup i vodi evidenciju otkupa zbirke;
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- koordinira tehnidke i organizacijske poslove oko realizacije gostujucihizlolbi u muzeju i
izvanmuzeja;

- sudjeluje kod posudbi predmeta iz zbirke;
- konzultacije i strudni savjeti kolegama u Muzeju uvezi s muzeolo5kom problematikom
- rzrada koncepcije i realizacija izloLbi
- objavljivanje strudnih i znanstvenih radova, izrada kataloga izloLb| pisanje prikaza

izlo Zbi, sudj el ovanj e strudnim prilozima u katalozim a izloLbi;
- inicijativainadzor nad konzervatorsko-restauratorskim zahvatima u radionicama Muzeja;
- sudjeluje u komisijamaza ocjenu izvedbi konzervatorsko restauratorskih radova vanjskih

suradnika;
- prioritetni izbor predmeta iz fundusa zbirki za popravak, utvrdivanje oStedenja, davanje

uputa restauratorima za pojedine zahvate, evidentiranje izvr5enog zahvata u
dokumentaciji zbirke

- fotografira ili organizira fotografiranje za dokumentaciju fototeke;
- strudna predavanja;
- strudna vodstva stalnim postavom i na povremenim izloibama na hrvatskom i stranim

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

ravnatelja;
- brine i odgovara zaizvrlenje plana i programa yezanogza svoje zbirke;
- podnosi mjesedne izvje5taje o radu ravnatelju;
- za svoj rad odgovara voditelju ustrojbene jedinice i ravnatelju;
- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja.

Ako postoje potrebe za rudom kustosa - pripravnika ugovor o radu moZe se sklopiti i s
kustosom - pripravnikom, uz obvezu polaganja strudnog ispita nakon godine dana
vjeZbenidkogstaZa u Muzeju, u skladu s Pravilnikom o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih
zvanja u muzejskoj struci.

Izvr5itelji na ovim radnim mjestima mogu napredovati u strudnom zvanju uz ispunjavanje
uvjeta iz Pravilnika o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih zvanjau muzejskoj struci.

3. KUSTOS GEOLOG- voditelj zbirke 1 izvrsitelj
ukupno I izvr5itelj

Uvjeti:
- diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski studij i diplomski sveudiliSni

studij ili specijalistidki diplomski studij odnosno visoka strudna sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, Prirodoslovno-matematidki fakultet ili Rudarsko-naftno-geoloski
fakultet, Studijski program geologije, ili drugi srodni fakultet;

- poloZen strudni ispit za zvanje kustosa;
- znanje najmanje jednog svjetskog jezika;
- znarye radana PC-u u Windows radnoj okolini;

Probni rad: 6 mjeseci

Opis poslova:
- proudava i obraduje fundus zbirki;
- inventira, reinventira i katalo gizira muzejske predmete;
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- 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 prirudni inventar, evidenciju depoa, planova depoa,kartoteke smjeStaja predmeta,

popisnih inventarnih lista, prirudne 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 strudne dasopise i literaturu, daje preporuke o nabavi strudne literature i

dasopisa;
- kontaktira sa strudnjacima 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 pi5e obrazlozenjaza otkup i vodi evidenciju otkupa zbirke;
- koordinira tehnidke i organizacijske poslove oko realizacije gostuju 6h izloLbi u muzeju i

tzvanmuzeja;
- sudjeluje kod posudbi predmeta iz zbirke;
- konzultacije i strudni savjeti kolegama u Muzeju uvezi s muzeoloSkom problematikom
- tzrada koncepcije i realizacijaizloLbi;
- objavljivanje strudnih i znanstvenih radova, izrada kataloga izloLbi, pisanje prikaza

rzlozbi, sudjelovanje strudnim prilozima u katarozim a iztoLbif
- inicijativai nadzor nad konzervatorsko-restauratorskim zahvatima u radioni camaMuzeja;- sudjeluje u komisij ama za ocjenu izvedbi konzervatorsko restauratorskih radova vanlskih

suradnika;
- prioritetni izbor predmeta iz fundusa zbirki za poptayak, utvrdivanje o5te6enja, davanje

uputa restauratorima za pojedine zahvate, evidentiranje izvrlenog zahvata u
dokumentaciji zbirke;

- fotografira ili organizira fotografiranje za dokumentaciju fototeke;

- strudna predavanja;
- strudna 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 zaizvrlenje plana i programa yezanogza svoje zbirke;
- podnosi mjesedne izvje5taje o radu ravnatelju;
- za svoj 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 strudnog ispita nakon godine dana
vjeZbenidkogstaia u Muzeju, u skladu s Pravilnikom o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih
zvanja u muzejskoj struci.

Izvriitelji na ovim radnim mjestima mogu napredovati u strudnom zvanju uz ispunjavanje
uvjeta iz Pravilnika o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih zvanjau muzejskoj struci.
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ilI. u ODJELU zA PEDAGOGIJU utvrduju se sljededa radna mjesta:

1. KUSTOS PEDAGOG izvrSitelj

Uvjeti
- diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski studij i diplomski sveudiliSni

studij ili specijalistidki diplomski studij odnosno visoka strudni sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, fakultet prirodoslovnog, dru5tvenog ili umjetnidkog smjera;

- poloZen strudni ispit za kustosa pedagoga,
- znanjejednog svjetskog jezika;
- znanje rada na PC-u u Windows radnoj okolini.

Probni rad: 6 mjeseci

Opis poslova:
- osmi5ljava, organizira r realizira edukativni program svih ustrojbenih odjela, koji

ukljuduje sve vrste muzejske publike (organizirane grupe: polaznici vrliia, 
-ornornih

Skola, srednjih Skola, fakulteta, ustanova koje okupljaju osobe treie dobi, ustanova koje
okupljaju osobe s invaliditetom, turista i dr.; grupe posjetitelja koje se formiraju u
muzeju: individualni posjetitelji i obitelj ski posj eti),

- osmi5ljava, organizira i rcalizira edukativne programe stalnih postava, izloLbi i drugih
dogadanja;

- sudjeluj e urealizaciji svih muzejskih programa;
- suraduje s kustosima;
- koncipira, organizira r realizira vodstva stalnim postavima i izloLbama;
- koncipira, organizira i realizira pedago5ko-animatorske aktivnosti (kreativne radionice,

igraonice i sl.);
- autor je, suautor i (ili) urednik edukativnih publikacija;
- autor je (ili) suautor edukativnihizlolbi;
- autor je izloLbi radova nastalih u kreativnim radionicama;
- organizira i (ili) realizirapredavanja;
- provodi individualne edukacije vodida, studenata na praksi, volontera i posjetitelja;
- otganizira i realizira suradnju s razliditim ustanovama (zajednidt<i eautailvni projekti s

predSkolskim ustanovama, osnovnim i srednjim Skolama, fakultetima, centrima za
kulturu i drugim muzejima i sl.);

- provodi muzejski edukativni program i izvan Muzeja (izlohbe, predavanja, radionice,
sudj elovanj e u mani fe stacij ama koj e ne or ganizir a muzej ) ;- realtzira evaluaciju edukativnog programa Muzeja;

- podnosi mjesedne izvje5taje o radu ravnatelju;
- za svoj rad odgovara ravnatelju;
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri ravnatelj.

Ako postoje potrebe zaradom kustosa pedagoga - pripravnika ugovor o radu moZe se sklopiti
i s kustosom pedagogom - pripravnikom, tz obvezu polaganja itrudnog ispita nakon godine
dana vjeLbenidkog staZa u Muzeju, u skladu s Pravilnikom o uvjetima i nadinu stjecanja
strudnih zvanja u muzejskoj struci.

Izvr5itelji na ovim radnim mjestima mogu napredovati u strudnom zvanju uz ispunjavanje
uvjeta iz Pravilnika o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih zvanjau muzejskoj struci.

1

I izvrSiteljukupno
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VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

thnak 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana obj

U Dubrovnlku,2T. srpnja 2022. godine

Ovaj je Pravilnik objavljen je na oglasnoj plodi Muzej

Muzeja.

(-. r i t,r i

a u'ii c:i rl

tca:
Ana Cudevi6

. godine te je stupio

Ravnateljica:
iudevii

na Snagu 1?. o -r .i, i . gOdine.

.- ./\,u . r;
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