PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
OPSTINSKE JAVNE USTANOVE ,MUZEJI" KOTOR



Na osnovu &lana 19 stav 2 tacka 5 Zakona o kulturi (,Sluzbeni list CG", br. 49/08,
16/11. 4G/11 i 38/12), tlanova 37 i 38 Zakona o muzejskoj djelatnosti (,Sluzbeni list
Crne Gore* broj 49/10 i 40/11), &lana 16 Granskog kolektivhog ugovora Za oblast
kulture (,Sluzbeni list Crne Gore", broj 64/16), &lanova 5 i 51 Pravilnik 0 vrsti i stepenu
struéne spreme, programu i nacinu polaganja strucnog ispita i struénim zvanjem za
vréenje poslova konzervatorske, muzejske, bibliotecke i arhivske djelatnosti ("Sluzbeni
list Crne Gore", br. 022/12 026/12, 070/20) i clana 45 stav 1 tacka 4 Statuta OJU
“Muzeji” Kotor (“Sluzbeni list CG-opstinski propisi br. 14/22), Savjet Opstinske javne
ustanove “Muzeji’ Kotor na sjednici odrZanoj u Kotoru dana 01. jula 2022. godine
donio je

PRAVILNIK

O UNUTRA_QNJOJ ORGANIZACLJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
OPSTINSKE JAVNE USTANOVE OJU ,,MUZEJI" KOTOR

| OPSTE ODREDBE
Clan 1

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Opstinske javne
ustanove ,Muzeji" u Kotoru (u daljem tekstu: 0OJU ,Muzeji") ureduju se organizacione
jedinice, rukovodenje organizacionim jedinicama, oviaséenja | odgovornost
rukovodilaca/teliki organizacionih jedinica; koordinacija rada i nacin saradnje
organizacionih jedinica; naziv radnih mjesta i opis poslova radnih mjesta, stepen
struéne spreme, potrebna znanja i viestine, broj izvréilaca/teiki, rasporedivanje
zaposlenih, zapos$ljavanje pripravnika/ca, stru¢no osposobljavanje, volonterski rad,
prelazne i zavréne odredbe i druga pitanja od interesa za organizaciju Ustanove |
sistematizaciju radnih mjesta.

Clan 2

0JU ,Muzeji" je kulturno-obrazovna i nauéno-istrazivadka institucija organizovana kao
javna ustanova za obavljanje djelatnosti u oblasti kulture, shodno vazecim zakonskim
propisima.

Clan 3

Zaposleni/a je duZan/na da povjerene paoslove obavlja, savjesno, uredno,
blagovremeno, kvalitetno i zakonito, kao i da ispoljava odgovarajucu inicijativu u radu,
oreduzima i predlaZze mjere za unapredenje rada.

Zaposleni/a svojim ponasanjem i djelovanjem ne smije da narusava ugled Ustanove,
veé da ga &titi i doprinosi njegovoj afirmaciji, kao i da obavlja poslove u skladu sa
profesionalnim i etickim standardima.

Zaposleni/a je duzan/na da se profesionalno, odgovorno i s postovanjem odnosi
prema Savjetu Ustanove, direktoru/ki. rukovoditelju/ki, zaposlenima i treéim licima s
kojima Ustanova saraduje.



Zanosleni/a je duzan/na da se profesionalno, odgovorno, savjesno i racionalno ophodi
prema muzejekim predmetima i muzejskoj dokumentaciji, kao i prema osnovnim
sredstvima, sitnom inventaru, ostalim resursima, nepokretnoj i pokretnoj imovini
Ustanove.
Zaposleni/na je duzan/na da se pridrzava utvrdenog radnog vremena i radne
discipline.

Clan 4

Radno mjesto podrazumijeva skup posiova i radnih zadataka iz djelatnosti Ustanove
predvidenih sistematizacijom, koji se obavljaju kao stalan ili povremen rad jednog ili
vide izvrsilaca/teljki odredenih stru€nih kvalifikacija i u skladu sa zakonom.

Clan 5

Kao radno iskustvo u smislu ovog Pravilnika smatra se radni staZz zaposlenog/e na
istim ili sliénim poslovima poslije steCenog stepena struéne spreme.

Clan 6

Posebna znanja i ispiti predvidaju se za odredene poslove koji su specificni za
muzejsku djelatnost, a za koje ne postoji odgovarajuca struéna sprema.

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA USTANOVE
Clan 7

Djelatnost i poslovi iz nadleznosti Opétinske javne ustanove Muzeji" obavljaju se u
okviru sljedec¢ih organizacionih jedinica:

- Muzej grada Perasta;

- Istorijski muzej Kotor (Crkva Sv. Pavla i Crkva Sv. Mihaila);
- Galerija solidarnosti;

- Rimski mozaici.

Pored poslova vezanih za funkcionisanje organizacionih jedinica obavljaju se poslovi
direktora/ke te administrativni, pravni i menadzerski posiovi.
Sematski prikaz unutrasnje organizacije Ustanove:

Direktor/ka
MUZEJ GRADA ISTORISKI | | GALERWA ] " RIMSKI
PERASTA MUZEJ | | SOLIDARNOST!| . MozACI

IKOTOR\\ | |
l ]




Clan 8

Organizacione jedinice pojedinatno nemaju svojstvo pravnog lica vec zajedno u
organizacionom smislu predstavljaju cjelinu u okviru Ustanove.

Muzej grada Perasta je muzej kompleksnog tipa. Smjesten je u palati Bujovi¢ u
Perastu. Raspolaze muzejskim materijalom koji je uglavnom sakupljen na podrugju
Perasta.

Rimski mozaici su arheoloski lokalitet ostatka rimske vile u Risnu iz Il vijeka nove ere
koji se sastoji od 14 prostorija razlicite velic¢ine sa otvorenim atrijumom u sredini. U
sastavu lokaliteta iz stava 1 ovog ¢lana nalazi se ulazni dio u kom je smijesten pult za
prodaju ulaznica i kancelarijski prostor.

Istorijski muzej Kotor obuhvata Crkvu Sv. Pavia i Crkvu Sv. Mihaila i predstavlja muzej
kompleksnog tipa koji raspolaze muzejskim materijalom u kom su arheoloska zbirka
nekadasnjeg gradskog lapidarijuma i nalazi sa arheologkih lokaliteta u Risnu i Grblju
(Mala i Velika gruda). Dio predmeta je izloZen u Ustanovi i Pomorskom muzeju Kotor,
a dio se nalazi u Upravi za zastitu kulturnih dobara PJ Kotor i u JU Kuiturni centar
_Nikola Burkovi¢" Kotor. U svom izlozbenom prostoru |storijski muzej ima svoju stainu
postavku u Crkvi Sv. Mihaila gdje je smjesten Kotorski lapidarijum, kao i U
spomenickom kompleksu Crkve Sv. Pavia.

Galerija solidamosti je osnovana 1981. godine sa zeljom umjetnika/ca iz raznih
krajeva nekadasnje Jugoslavije i nekeliko drzava svijeta (SAD, Poljska, Rumunija) da
se kroz kulturno djelovanje pruzi podrska Kotoru nakon zemljotresa 1979. godine.

Clan 9

Medusobni odnosi organizacionih jedinica zasnivaju se na nacelima jedinstava i
uzajamne povezanosti u izvr§avanju poslova iz nadleznosti OJU ,Muzeji".
Organizacione jedinice OJU ,Muzeji" su duZne da medusobno koordiniraju i ostvaruju
saradnju posebno kada se radi o obradi, zaétiti i izlaganju muzejskog materijala.
Organizacione jedinice su, po potrebi, jedna drugoj duzne da privremeno ustupaju
potrebne muzejske predmete za potrebe izlaganja, ako je to opravdano sa stru¢nog
stanovista.

Sve organizacione jedinice u ostvarivanju medusobne saradnje razmjenjuju podatke,
informacije, obavjestenja i iskustva s kojima raspolazu i do kojih dolaze u obavljanju
svojih poslova i zadataka, a koji su potrebni za vréenje poslova i zadataka iz djelokruga

rada drugih organizacionih jedinica.

Clan 10

Ustanovom upravija Savjet.

Ustanovom rukovodi direktor/ka, u skladu sa ovlaséenjima i obavezama utvrdenim
zakonom i statutom.

Organizacionom jedinicom rukovodi rukovodilac/teljka kog/ju imenuje i razrjesava
direktor/ka.

Rukovodilac/teljka organizacione jedinice, pored poslova rukovodenja, obavlja i druge
utvrdene statutom i ovim pravilnikom.



Rukovodiociftelike organizacionih jedinica odgovorni su za nezakonito, nestrucno i
neaZurno izvrdavanje poclova organizacione jedinice kojom rukovode.

Clan 11

Zaposleni/fe u organizacionim jedinicama su neposredni izvrsioci/telike radnih
zadataka i za svoj rad, radnu disciplinu, obim i kvalitet izvrSenih poslova rukovodenja
odgovaraju neposrednom/j rukovodiocu/teljki i direktoru/ki.

Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 12

Sistematizovanje radnih mjesta vrsi se na osnovu potrebe Ustanove za stvaranjem
optimalne strukture broja zaposlenih i obima poslova zbog postizanja odredene
efikasnosti u organizaciji rada i poslovanju, kao i sljedecih principa:

- da se za vrSenje svakog posla utvrduje potreban nivo stru¢nosti i radne sposcbnosti
zaposlenih na osnovu sloZzenosti, obima i karaktera poslova odnosno zadataka;

- da se broj izvrSilaca/teljki za odredene poslove odreduje prema obimu tih poslova.

Clan 13

Sistematizacijom radnih mjesta, pored zakonom predvidenih uslova za svako radno
mjesto, utvrdeni su i posebni uslovi koje izvrsilac/teljka treba da ispuni radi obavijanja
odredenih poslova, a koje zavise od vrste i slozenosti poslova.

Posebni uslovi koje izvrSilac/teljka treba da ispuni odnose se na:

- steCenu skolsku spremu (broj kredita CSPK-a, nivo kvalifikacije obrazovanja, smjer),
- duzinu prethodnog radnog iskustva;

- posjedovanje odredenih strucnih zvanja;

- posjedovanje odredenih licenci;

- poznavanje stranog jezika;

- poznavanje rada na ra¢unaru.

Uslovi za svako radno mjesto utvrduju se u zavisnosti od sloZenosti i uslova rada.

Clan 14

Zaposleni/e rasporedeni na radna mjesta u Ustanovi obavljaju poslove koji su utvrdeni
zakonom i ovim Pravilnikom.

Pored poslova svog radnog mjesta zaposleni/e su duzni/e da u toku radnog vremena,
po potrebi, obavijaju i druge poslove u okviru stepena strutne spreme za Koji su
osposobljeni, a po nalogu direktora/ke.

Clan 15

Za vrSenje poslova iz okvira djelatnosti Ustanove ovim Pravilnikom predvideno je 37
izvrsilaca/teljki.



Tabelarni prikaz sa nazivo

m radnih mjesta i podacima o posebnim uslovima za

zaposlenje, brojem izvrsilaca/teljki i opisom poslova

Redni | Naziv radnog mjesta Broj Opis poslova .
broj izvrsilaca/ |
teljki
1. Direktot/ka 1 - predlaZe Statut Ustanove; |
- organizuje rad i vodi poslovanje Ustanove;
- Umjetnik/ca visoke reputacije - predstavija i zastupa Ustanovu;
visokog obrazovanja (najmanje - odgovara za zakonitost rada u Ustanovi;
podnivo VIi-1 u obimu 240 | - prediaZe akt o unutradnjoj organizacifi i sistematizaciji
kredita CSPK-a), struénjak/inja posiova u Ustanovi i druge opste akte koje podnosi Savjetu na
u kulturi visoke reputacije | usvajanje;
visokog obrazovanja (najmanje - predlaze Savjetu Program rada i Finansijski plan Ustanove;
podnivo VII-1 u obimu 240 - podnosi Savjetu Ustanove i Osnivacu Izvjestaj o radu i
kredita CSPK- ili da ima ' lzvjestaj o finansijskom posiovanju;
kvalifikacije u sektorima: - stara se o obezbjedivanju uslova i sredstava za ostvarivanje
humanistike, umjetnosti, programa rada poslovanja Ustanove; '
druétvenih nauka (najmanje - izvréava odluke Savjeta Ustanove; l
podnivo VH-1 u okimu 240 - donosi opéte akte koji nisu u nadleznosti Savjeta Ustanove; |
kredita CSPK-a) - postavija i razrje$ava rukovodioce/teljke un utradnjih |
- Najmanje pet godina radnog organizacionih jedinica Ustanove, '|
iskustva - odluuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa u Ustanovi; |
- potpisuje finansijske akte; {
- stara se o materijalno-finansijskom poslovanju Ustanove; ;
| - donosi rjesenja o rasporedivanju radnika/ca na odredene |
poslove i zadatke; ',
- daje uputstva i naloge za izvréenje poslova | radnih zadataka; |
- odluéuje o uvodenju prekovremenog rada, odredivanju |
| radnog vremena | njegovoj raspodijeli,
- izride disciplinske mjere: !
- odobrava sluZbena putovanja i odsustvo radnika/ca;
| - donosi odluke o jubilarnim nagradama;
- donosi odluke o nagradivanju radnika/ca prilikom odiaska u
penziju;
{ | - vrsi i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom
| | Ustanove i drugim opstim aktima.
2. Poslovnil/a sekretar/ka 1 - obavlja administrativne i sekretarske poslove;
| - obavlja telefonske poslove, elektronske i druge
- Vide obrazovanje u obimu od korespondencije;
180 kredita CSPK-a (V nivo nivo - vodi podsijetnik za direktora/ku | blagovremeno galje o tome
kvalifikacije obrazovanja) ili obavjestava,
visoko obrazovanje 240 kredita - zakazuje sastanke i evidentira njihov raspored, vrijeme |
CSPK-a (Vi1 nivo kvalifikacije mjesto njinovog odrzavanja;
obrazovanja) - prikuplja, sreduje, kompletira i dostavija direktoru/ki materijal
- Smijer: drustvene nauke za radne sastanke i sjednice;
- 1 godina radnog iskustva | - pravovremeno prosijeduje potrebne informacije direktoru/ki i
- Poznavanje engleskog jezika, zaposlenima;
najmanje nivo A1 - vodi djelovodni protokol. interne, dostavne | druge |
- Poznavanje rada na racunaru, administrativno-finansijske knjige i odgovoran/na je za njih;
. Word i Excel - arhivira i 8uva dokumentaciju Ustanove i za nju je
' odgovoran/na;
- stara se o registratorskom materijalu i za njega je
odgovoran/na; |
: - &uva akte i odgovoran/na je za njihovo arhiviranje,
f - vréi ovjeru dokumenata; !
' - obavija poslove prepisivanja, umnozavanja, fotokopiranja,
\ slaganja, éuvanja i distribucije materijala: ‘




|

|

| - podiZze novac iz banke za blagajnu;

| - provierava da li primljena finansijska i druga dokumentacija

| -vrsi sravnavanje evidencije sa kupcima;

| - &uva pecat Ustanove i za njega je odgovoran/na;

~ arhivira zavrsene predmete i vodi ratuna o njihovoj |
kompletnosti; !
- izraduje poslovne dopise i pisma prema dobijenim |
upustvima, popunjava razliite formulare, obrasca itd. |
- prima posétu, direktno je dostavija direktoru/ki i otprema |
postu; ‘
- vr$i distribuciju dokumentacije i obavlja kurirske poslove:

- daje arhivska dokumenta za sluzbenu upotrebu na revers, a
na osnovu odobrenja direktora/ke;

- vodi evidenciju o ulaznim i izlaznim fakturama (placanje i
naplata potrazivanja);

- obraduje | popunjava naloge za izdavanje novca (putni
nalozi, dnevnice, materijalni troskovi i sli¢no) koji nastaju
tokom poslovanja, a isplaéuju se iz blagajne;

- vréi prijem i formiranje finansijske dokumentacije Ustanove;
ima sve potrebne priloge i ovjere (vr8i formalnu | sustinsku

kontrolu); {
- kontaktira sa sluzbama koje su izvor dokumentacije u slu¢aju |

' da je neka dokumentacija sporna po bilo kom osnovu; |

- prima i zavodi racune u knjigu ulaznih faktura, kontrolise
ispravnost dokumentacije, priprema naloge za placanje i

realizaciju; :

- obavlja poslove fakturisanja;

- vréi zaduzivanje blokovima ulaznica i vodi evidenciju o

ulaznicama,

- vréi izradu specifikacije cbaveza prema dobavlja¢ima, prema

potrebi;

- vr&i sravnavanje evidencije sa dobavijadima;

- vrsi komunikaciju i koordinaciju poslova sa racunovodstvom;

- vr8i komunikaciju | koordinaciju poslova sa sluzbenikom/com
za javne nabavke;,

- vrdi kontrolu naplate ulaznica i prodaje koju vr$i Ustanova;

- éuva blagajnu Ustanove i za nju je odgovoran/na; [
- obavija blagajnitke, obracunske i likvidatorske posiove;

- upla¢uje pazar od prodatih ulaznica | prodaje;

- &uva i rukuje Stambiljem i za njega je odgovoran/na;
- ¢uva kljuteve od kancelarije direktora/ke | ormara za ,
dokumentaciju i odgovoran/na je za njih; '
- u stalnom je i neposrednom kontaktu sa direktorom/kom i
obavjestava ga/je o poslovanju i potrebama prilikom rada;
- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruza
kolegijainu pomo¢ kad god je to potrebno;
- u dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim
muzejskim ustanovama i ostaiim pravnim i fizickim
subjektima;
- poznaije, prati i sporovodi propise od interesa za rad;
- radi na usavréavanju i unapredenju svoga rada;
- saopétava tredim licima samo one informacije za Sije
saopétavanje je ovlascen/a;
- savjesno, profesionalno, efikasno | u najkracem roku izvrsava
radne zadatke po nalogu direktora/ke;
- obavlja i druge poslove po nalogu i oviadéenjima
direktora/ke;
- za svoj rad i radnu disciplinu odgovara neposredno
direktoru/ki.




Pravni/a savjetnikica

- Visoko obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a (VII1
nivo kvalifikacije obrazovanja)
koje se dokazuje diplomom

- Smier: pravni fakultet

- 2 godine radnog iskustva koje
se dokazuje potvrdom o radnom
iskustvu

- Poznavanje engleskog jezika,
najmanje nivo B1

- Poznavanje rada na racunaru,
Word i Excel

I
]
|

| - izraduje poslovne dopise i pisma prema dobijenim
| uputstvima,;

| - prati istek radnog odnosa na odredeno vrijeme i

| upustvima;

- rukovodi pravnim | kadrovskim poslovima i obavija

neposredno zadatke iz djelokruga tih poslova;

- priprema i izraduje predloge i nacrte opstih akata kao i

postupak njihovog donoSenja i primjene,

- priprema sve pravne i druge akte vezane za rad i radne

odnose i odgovoran/na je za njihovu ispravnost | zakonitost |
sadrzaja; |

- priprema rje$enja, odluke i sve druge pravne akte i '

odgovoran/na je za njihovu ispravnast i zakonitost
sadrzaja;

- priprema ugovore o radu i druge ugovaore,

- vr§i sve poslove u postupku za slobodan pristup

informacijama, organizuje sjednice Savjeta Ustanove i stara se

o izradi zapisnika; '

- priprema plan integriteta i stara se o njegovoj implementaciji,

- koordinira | vodi postupak raspisivanja konkursa i oglasa;

- vodi matiénu evidenciju zaposienih;

- duva personalna dokumenta (dosijea) zaposlenih i za njih je
odgovoran/na;

- vodi evidenciju prisustva | odsustva, bolovanja | godisnjih
odmora zaposlenih;

- priprema M-4 obrasce | druge obrasce za zaposlene |

dostavlja ih nadleznoj ustanovi;

- prijavijuje i odjavijuje zaposlene kod nadiezne ustanove;

1
|

blagovremeno o tome obavjestava direktora/ku;
- prati penzijski staZ zaposlenih;
- izraduje poslovne dopise i pisma prema dobijenim g

- popunjava razli¢ite formulare, obrasce itd.

- obavlja i sve druge poslove koji proizilaze iz kadrovske i

pravne djelatnosti po nalogu direktora/ke;

- sastavlja izviestaje, informacije, analize i druga dokumenta i

vodi raduna o izvjestavanju zaposienih;

- saraduje sa rukovodiocimalteljkama organizacionih jedinica i
zaposlenima u okviru svojih nadleZnosti;

- u stalnom je i nepasrednom kontaktu sa direktorom/kom i '1,
obavjestava galje o posiovanju i potrebama prilikom rada;

- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruZa

kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno;

- u dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim

muzejskim ustanovama i ostalim pravnim i fizickim subjektima; |

- poznaije, prati i sprovodi propise od interesa za rad;

- radi na usavrsavanju i unapredivanju svoga rada,

- saopétava treéim licima samo one informacije za Cije je

saopstavanje oviadéen/a;

- savjesno, profesionalno, efikasna i u najkracem roku izvrdava

radne zadatke po nalogu direktoralke;

- obavlja i druge poslove po nalogu i ovlagtenjima

direktora/ke;

- za svoj rad i radnu disciplinu odgovara neposredno

direktoru/ki.

Informatic¢ar/ka

| - Visoko obrazovanje u obimu
| od 240 CSPK-a (VII nivo)
| - Smijer: elektrotehnika,

‘ elektronika, informatika

| elektronski katalog muzejskih predmeta u OJU ,Muzeji’;

- u saradnji sa organizacionim jedinicama formira i vodi

- u saradnji sa muzejima iz Crne Gore formira i vodi
elektronski katalog muzejskih predmeta Crne Gore;
- udestvuje u izradi elektronske baze podataka muzejskog
materijala; |
- administrira elektronskom bazom podataka; |




- 1 godina radnog iskustva koje
se dokazuje potvrdom o radnom
iskustvu

- PoloZen strucni ispit za
obavljanje muzejske djelatnosti
- Poznavanje engleskog jezika,
najmanje nivo B1

- Poznavanje rada na raunaru, |
Word i Excel '

- stara se o izradi programa, obrazaca i elektronskih formi
muzejske dokumentacije;

- vr$i migraciju i sortiranje podataka u okviru djelokruga rada
dokumentariste;

| - rukovodi muzejskim informacionim centrom:

- poznaje, prati i sprovodi propise od interesa za rad:

- podnosi periodi¢ne i godi$nje izvjestaje o radu direktoru/ki:
- radi na usavrSavanju i unapredivanju svoga rada;

- saopétava treéim licima samo one informacije za éije je
saopstavanje oviaséen/a;

- savjesno, profesionalno, efikasno i u najkracem roku izvr$ava
radne zadatke po nalogu direktora/ke:

- obavlja i druge poslove po nalogu i ovla$éenjima
direktora/ke,

- za svoj rad i radnu disciplinu odgovara neposredno
direktoru/ki.

Menadzer/ka za programske
politike i planiranje

- Visoko obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a (VIl1
nivo kvalifikacije obrazovanja)

- Smijer: drustveni, humanistiki
ili umjetnicki

- 3 godine radnog iskustva koja
se dokazuje potvrdom o radnom
iskustvu

- Poznavanje engleskog jezika,
najmanje nivo B1

- Poznavanje rada na radunaru,
Word i Excel

| - obavlja stru€ne, administrativne i druge poslove u domenu

programske | ostalih djelatnosti;

- U koordinaciji sa direktorom/kom priprema projektne
materijale za potrebe apliciranja za sredstva iz lokainih,
nacionalnih i medunarodnih fondova i prati realizaciju

| projekata;

- vodi evidenciju i obraduje podatke o moguénaostima’
koriscenja fondova u kulturi;

- prati stratesku dokumentaciju i programe razvoja u muzejskoj
djelatnosti, medunarodnu kultumu saradnju i procese

| programiranja EU;

- pise predloge projekata za konkurse za finasiranje iz oblasti
od znacaja za muzejsku djelatnost kod lokalnih, nacionalnih i
medunarodnih donatora i fondova, u koordinaciji sa
direktorom/kom;

| - uklju€en/a je u programsku implementaciju odobrenih
| projekata i u nadzor projektnog budZeta, u koordinaciji sa

direktorom/kom;

- ucestvuje u razvoju | implementaciji projekata i programa
Ustanove, kao i pracenju projekine administracije od pocetka
do kraja projekta, u koordinaciji sa direktorom/kom:;

- koordinira i rukovodi odredenim projektima i programima
Ustanove, projektnim timovima i aktivnostima, u dogovoru sa
direktorom/kom,;

- sastavija predloge i nacrte izvjestaja o realizaciji projekia i
dostavlja ih direktoru/ki;

- vodi i Cuva evidenciju o realizovanim projektima na nivou
Ustanove koje su odobrili donatori;

| - organizuje i vr$i prezentaciju projekata;

- uéestvuje u implementaciji propisa i akata iz domena zastite i
spasavanja, zastite zdravlja na radu, zastite lica i imovine i
drugih srodnih propisa;

- saraduje sa turistiCkim organizacijama, agencijama i drugim
subjektima na organizovanju posjeta Ustanovi, u koordinaciji

| sa direktorom/kom;

- priprema materijal za organizovanje posjete sa
zainteresovanim organizacijama i ustanovama, organizuje i
koordinira njime, u dogovoru sa direktorom/kom;

- priprema i uCestvuje u sprovodenju prezentacije Ustanove i
njenih potencijala javnosti, u koordinaciji sa direktorom/kom:

- ucestvuje u aktivnostima vezanim za medunarodnu saradnju
Ustanove,

- obavlja strucne, organizacione i tehnicke poslove protokola
za potrebe organizovanja sve&anosti i posjete domadih |
inostranih zvani¢nika/ca:




{ direktoru/ki.

- ucestvuje u pripremi i realizaciji programa saradnje sa
medunarodnim organizacijama i inicijativama;

- vodi podsjetnik za direktora/ku o projektima i programima i
blagovremeno galje o tome obavjestava;

- uCestvuje u organizaciji drugih pragramskih aktivnosti
Ustanove;

- u stalnom je | neposrednom kontaktu sa direktorom/kom i
obavjestava galje o poslovanju i potrebama i prilikom rada;
- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruza
kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno;

- u dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim
muzejskim ustanovama i ostalim pravnim i fizickim subjektima:;
- poznaje, prati i sprovodi propise od interesa za rad:

- podnosi periodi¢ne i godidnje izvjestaje o radu direktoru/ki
- radi na usavrsavanju i unapredenju svoga rada:

- saopstava tredim licima samo one informacije za &ije je
saopstavanje ovlascen/a;

- savjesno, profesionalno, efikasno | u najkraéem roku izvréava
radne zadatke po nalogu direktora/ke:

- obavlja i druge posiove po nalogu | ovlaséenjima
direktora/ke,

- za svoj rad i radnu disciplinu odgovara neposredno

Glavni/a urednik/ca programa

- Visoke obrazovanje u obimu od
240 CSPK-a (VH-1 nivo
kvalifikacijeobrazovanja)

- Smijer: drustveni, humanisticki
il umjetnicki

- 3 godine radnog iskustva na
menazerskim, urednickim ili
programskim poslovima

- Poznavanije engleskog jezika,
najmanje nivo B1

- Poznavanije rada na ra¢unaru,
Word i Excel

- izraduje predlog godiSnjeg programa Ustanove, u koordinaciji
sa direktorom/kom i rukovodiocimarteljkama;

- koordinira i nadzire realizaciju programskih aktivnosti
Ustanove na godiSnjem nivou i odgovoran/na je za njihovo
izvrienje;

- izraduje predlog izvjestaja o radu ustanove na godi$njem
nivou, u koordinaciji sa direktorom/kom i
rukovodiocimaltelikama:

- ukfju€en/a je u implementaciju pojedinih projekata Ustanove; |
- vodi i Cuva evidenciju o realizovanim projektima na nivou
Ustanove;

- koordinira i prezentuje programsku djelatnost Ustanove, u
saradnji sa savjetnikom/com za agencijske poslove |
marketing, a u koordinaciji sa direktorom/kom;

- priprema i uéestvuje u aktivnostima medijskog, internet i
drugog oglagavanja programskih aktivnosti Ustanove, u
saradnji sa savjetnikom/com za agencijske poslove i
marketing, u koordinaciji sa direktorom/kom;

- uCestvuje u organizaciji programskih aktivnosti Ustanove;
- uCestvuje u pripremi projektnih materijala za potrebe
apliciranja za sredstva kod domacih i inostranih fondava te
ucestvuje u njihovoj realizaciji;

- u stalnom je i neposrednom kontaktu sa direktorom/kom i
obavjestava galje o poslovanju i potrebama prilikom rada; 1
- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruza I
kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno; |
- U dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim |
muzejskim ustanovama i ostalim pravnim i fizickim subjektima; |
- poznaje, prati i sprovodi propise od interesa za rad,

- podnosi perioditne i godi§nje izvjestaje o radu direktoru/ki;

- radi na usavrSavanju i unapredenju svoga rada;

- saopstava trec¢im licima samo one informaciie za &ije je
saops$tavanje ovlascen/a;

- savjesno, profesionalno, efikasno i u najkracem roku izvrSava
radne zadatke po nalogu direktora/ke;

- obavlja i druge poslove po nalogu i oviadc¢enjima
direktora/ke;




-za svojrad i radnu disciplinu odgavara neposredno I
direktoru/ki. l

Muzejskila pedagog/ékinja

- Visoko obrazovanje u obimu
od 240 CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)

- Smjer: drustveni ili umjetnicki

- 1 godina radnog iskustva koje
se dokazuje potvrdom o radnom
iskustvu

- Polozen stru¢ni ispit za
obavljanje muzejske djelatnosti i
steéeno struéno zvanje
muzejskog/e pedagoga/Skinje,
viseg/e muzejskog/e
pedagoga/skinje ili savjetnika/ce
pedagoga/skinje

- Poznavanje engleskog jezika,
najmanje nivo B1

- Poznavanje rada na racunaru,
Word i Excel

- inicira, osmidljava, organizuje | rukovodi posjetama daka,
studenata/kinja, penzionera/ki, OSI i ostalih ranjivih grupa
organizacionim jedinicama Ustanove;

- vodi | uva evidenciju o posje¢enosti Ustanove,

- piSe analize, predloge i mjere za vecu posjecenost Ustanove,
- povremeno i po potrebi osmisljava i koordinira programske
aktivnosti Ustanove u dogovoru sa glavnim/om urednikom/com
programa;

- organizuje i vodi radionice, seminare | druge dogadaje
namijenjene odredenim ciljnim grupama u dogovoru sa
direkiorom/kom;

- piSe struéne, naucne i popularne radove u domenu muzejske
| djelatnosti;

- pi§e sinopsis stalne i povremenih izloZbi muzejskog |
materijala, po potrebi; '
- obavlja poslove vodenja posjete kroz stalnu postavku i '
povremene izloZbe;

- vr§i komunikaciju sa predstavnicima/icama medija, prema
dogovoru i u koordinaciji sa direktorom/kom,

- udestvuje u pripremi projektnih materijaia za potrebe
apliciranja za sredstva kod domacih i inostranih fondova te
udestvuje u njihovoj realizaciji;

- neposredno saraduje sa kustosima/kinjama;

- uGestvuje u izradi edukativnih publikacija;

| - osmidljava i vodi edukativne programe stalnih postavki i
povremenih izlozbi;

- obavlja poslove struénog vodenja posjetilaca/teljki kroz
muzejsku postavku, po potrebi;

| - predlaze rukovodiocu/teljki godi$nji program i program rada;
- uGestvuje u organizaciji drugih programskih aktivnosti
Ustanove;

- uéestvuje u popisu muzejskih predmeta | osnovnih sredstava; |
| - ugestvuje u radu pri revizijama muzejskih predmeta
organizacionih jedinica Ustanove;

- u stalnom je i neposrednom kontaktu sa
rukovodiocemitelikom i obavjeStava galje o posiovanju i
potrebama prilikom rada;

- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi pruza kolegijainu
pomaoc kad god je to potrebno;

- u dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim
muzejskim ustanovama i ostalim pravnim i fizickim subjektima;
- poznaje, prati i sprovodi propise od interesa za rad;

- podnosi perioditne i godiSnje izvijeStaje o radu direktoru/ki;

- radi na usavravanju i unapredenju svoga rada,

- saopétava tre¢im licima samo one informacije za Cije je
saopstavanje ovlascen/a;

- saviesno, profesionalno, efikasno i u najkracem roku izvrsava |
radne zadatke po nalogu direktora/ke;

- obavlja i druge posiove po nalogu i oviastenjima ‘
rukovodioca/teljke i direktora/ke; |




- za svo) rad 1 radnu disciplinu odgovara direktoru/ki.

Organizator/ka programa

- Visoko obrazovanje u obimu
od 180 ili 240 kredita CSPK-a
(V1 ili VI nivo kvalifikacije
obrazovanja)

- Smjer: drustveni, humanisticki,
umijetnicki ili tehnicko-tehnoloski
- 1 godina radnog iskustva

- Poznavanje engleskog jezika,
najmanje nivo B1

- Poznavanje rada na raunara,
Word i Excel

- organizuje, priprema i realizuje usluznu, turisti¢ku, kulturnu i
muzejsku djelatnost Ustanove, u dogovoru sa
rukovodiocimal/teljkama i direktorom/kom;

- tokom realizacije aktivnosti stara se o rukovodenju tehnickom |

i drugom opremom Ustanove;

- neposredno saraduje sa kustosima/kinjama;

- obavlja poslove stru€nog vodenja posjetilacalteljki kroz
muzejsku i galerijsku postavku;

- u€estvuje u organizaciji programskih aktivnosti Ustanove
postavka izlozbi, prijem uéesnikal/ca programa i publike,
realizacija struénih skupova, kampanja i koktela;

- predlaze rukovodiocu/teliki godi$nji plan i program rada;

- ucestvuje u pripremi projektnih materijala za potrebe
apliciranja za sredstva kod domacih i inostranih fondova te
ucestvuje u njihovoj realizaciji;

- zaduZen/a je za distribuciji promotivhog materijala o Ustanovi
i njenim programskim aktivnostima, koordinira poslovima
Stampe, dopremanja u Ustanovu i distribucije promotivnog
materijala (pozivnice, plakati, posteri, flajeri, katalozi izlozbe
itd}, u koordinaciji sa rukovodiocimal/teljkama;

- prati, fotografide, video i audio dokumentuje programske i
druge aktivnosti Ustanove,;

- realizuje i ostale poslove u domenu obavjestavanja javnosti o
radu Ustanove;

- ucestvuje u popisu muzejskih predmeta, osnovnih sredstava i
reviziji muzejskih predmeta Ustanove;

- U stalnom je | neposrednom kontakiu sa
rukovodiocem/teljkom i obavje$tava ga/je o poslovanju i
potrebama prilikom rada;

- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruza
kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno,

- u dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim
muzejskim ustanovama i ostalim pravnim i fizickim subjektima;
- poznaje, prati i sprovodi propise od interesa za rad,

- podnosi periodi¢ne i godisnje izvjestaje o radu
rukovodiocu/teljki i direktoru/ki,

- radi na usavrsavanju i unapredenju svoga rada,

- saopstava tredim licima samo one informacije za gije je
saopsétavanje ovlascen/a;

- savjesno, profesionalno, efikasno i u najkracem roku izvriava
radne zadatke po nalogu direktora’ke;

- obavlja i druge poslove po nalogu i ovias¢enjima
rukovodiocalteljke i direktora/ke;

- za svoj rad i radnu disciplinu odgovara rukovodiocu/teliki i
direktoru/ki.

Savjetnik/ca za agencijske
poslove i marketing

- Visoko obrazovanje u obimu
od 240 CSPK-a (Vil1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

- Smier: drustveni, humanisticki,
umjetnicki ili tehni¢ko-tehnoloki
- 1 godina radnog iskustva.

- Poznavanje engleskog jezika,
najmanje nive B1

- Poznavanje rada na radunara,
Word i Excel

- ucestvuje u realizaciji projekata koji se ticu medijske i internet
promocije Ustanove, u koordinaciji sa direktorom/kom;

- saraduje sa marketinSkim agencijama, internet portalima i
medijima na lokalnom, nacionalnom i medunarodnom nivou sa
ciliem promocije Ustanove u njene programske djelatnosti, a u
koordinaciji sa direktorom/kom;

- predlaze direktoru/ki plan marketinga i promocije Ustanove i
njenih aktivnosti u medijima i na internetu, a u koordinaciji sa
glavnim/om urednikom/com programa,

- implementira plan marketinga i promocije Ustanove |
odgovoran/na je za njegovu realizaciju;

- izraduje najave i saopstenja za medije i interne portale o
Ustanovi i njenim programskim aktivnostima i distribuira in
preko elektronske poste, u koordinaciji sa direktorom/kom;




- pretraZuje i prati medije i internet portale i traZi podatke o
Ustanovi i njenim aktivnostima, koje potom arhivira, Cuva,
evidentira, obraduje | po nalogu direktora/ke, dalje distribuira:
- radi analize i statistike o pojavijivanju Ustanove u medijima i
na internetu i dostavlja ih direktoru/ki:

- saraduje sa dokumentaristom/kinjom radi popunjavanje
knjige hemeroteke;

- u¢estvuje u izradi promotivnog materijala o Ustanovi i njenim
programskim i drugim aktivnostima (pozivnice, plakati, posteri,
flajeri, katalozi izloZbe itd) u koordinaciji sa direktorom/kom:

- zaduZen/a je za distribuciji promotivhog materijala o Ustanovi
i njenim programskim aktivnostima (pozivnice, plakati, flajeri
itd) medijima, internet portalima i tre¢im licima;

- koordinira poslovima $tampe, dopremanja u Ustanovu i
distribucije promotivnog materijala (pozivnice, plakati, posteri,
flajeri, katalozi izloZbe itd), u koordinaciji sa direktorom/kom:

- prati, foto, video i audio dokumentuje programske i druge
aktivnosti Ustanove;

- za potrebe promocije i izrade promotivnog materijala vrsi
fotografisanje Ustanove, muzejskih predmeta Ustanove, kao i
predmeta koji se povremeno iziazu u Ustanovi:

- Cuva, obraduje i distribuira foto, video i audio gradu o
Ustanovi i njenim aktivnostima;

- vodi i aZurira zvani¢ne naloge Ustanove na drustvenim
mreZzama, kao i web-sajtu Ustanove;

- realizuje i ostale poslove u domenu obavjestavanja javnosti o
radu Ustanove;

- tokom realizacije programskih aktivnosti stara se o
rukovodenju tehnickom i drugom opremom u Ustanovi, u
saradnji sa organizatorom/kom programom;

- uCestvuje u organizaciji programskih aktivnosti Ustanove, po
potrebi,

- u stalnom je i neposrednom kontaktu sa direktorom/kom i
obavjestava ga o poslovanju i patrebama prilikom rada;

- aktivno saraduje sa zaposienima u Ustanovi i pruza
Kolegijalnu pomoc¢ kad god je to potrebno;

- U dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim
muzejskim ustanovama i ostalim pravnim i fizickim subjektima;
- poznaje, prati i sprovodi propise od interesa za rad;

- podnosi periodiéne i godis$nje izviestaje o radu direktoru/ki;

- radi na usavrSavanju i unapredenju svoga rada;

- saopstava trecim licima samo one informacije za ¢ije je
saopstavanje oviadcen/a;

- savjesno, profesionalno, efikasno i u najkracem roku izvréava
radne zadatke po nalogu direktora/ke;

- obavija i druge poslove po nalogu i ovlaséenjima
direktora/ke;

- za svoj rad i radnu disciplinu odgovara neposredno
direktoru/ki.

10.

Dokumentarista/kinja

- Visoko obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a (Vi1
nivo kvalifikacije obrazovanja),
koje se dokazuje diplcmom

- Smijer: drustveni ili
humanisticki

- 1 godina radnog iskustva

b2

- vodi primarnu, sekundarnu i tercijalnu muzejsku
dokumentaciju, u saradnji sa kustosima/kinjama,
konzervatorom/kom i rukovodiocemiteljkom:;

- stara se za odgovarajuéi smjestaj, stanje i Cuvanje muzejske
dokumentacije i za nju je odgovoran/na;

- vréi preventivnu zastitu muzejske dokumentacie;

- u koordinaciji sa rukovodiocem/teljkom dokumentuje
rezultate terenskog istraZivanja;

- u koordinaciji sa rukovodiocem/telikom ustupa muzejsku
dokumentaciju zainteresovanim subjektima za potrebe
nauéno-struénog istrazivanja u prostoru Ustanove, uz
njegovo/no prisustvo,

i




- PoloZen strucni ispit za
obavljanje muzejske djelatnosti i
steCeno stru¢no zvanje
dokumentariste/kinje, viseg/e
dokumentariste/kinje ili
dokumentacionog/e
savjetnika/ce

- Poznavanje engleskog jezika,
najmanje nivo B1

- Poznavanje rada na ragunaru,
Word i Excel

- vrsi foto-dokumentovanje i posreduje u mikrofilmovanju B

dokumentacije;

- digitalizuje dokumentaciju;

- po potrebi, obavlja poslove struénog vodenja posjetilaca/teljki
kroz muzejsku postavku;

- prediaZe rukovodiocu/teljki godidnji plan i program rada;

- u koordinaciji sa rukovodiocem/telikom osmisliava, sprovodi i '

uCestvuje u struénim i nauénim projektima;

- U koordinaciji sa rukovodiocem/telikom uéestvuje u izradi
plana za otkup muzejskog materijala;

- u stalnom je kontaktu sa konzervatorom/kom povodom stanja
muzejske dokumentacije;

- ucestvuje u organizaciji drugih programskih aktivnosti
Ustanove;

- uCestvuje u pripremi projektnih materijala za potrebe
apliciranja za sredstva kod domacih i inostranih fondova, te
ucestvuje u njihovoj realizaciji;

- uCestvuje u popisu muzejskih predmeta i osnovnih sredstava: |

- uCestvuje u radu pri reviziji muzejskih predmeta:

- u stalnom je | neposrednom kontaktu sa
rukovodiocem/teljkom i obavjestava ga/je o poslovanju i
potrebama rada;

- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruza

kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno,

- u dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim muzejskim
ustanovama i ostalim pravnim i fizi€kim subjektima:

- prati i sprovodi propise od interesa za rad;

- podnosi perioditne i godisnje izvjestaje o radu

| rukovodiocu/teljki i direktoru/ki;

- radi na usavrSavanju i unapredenju svoga rada;
- saopstava trecim licima samo aone informacije za &ije je
saopsétavanje oviagéen/a;

- savjesno, profesionalno, efikasno i u najkraéem roku izvréava |

radne zadatke po nalogu direktora/ke;

- obavlja i druge poslove po nalogu i ovlaséenjima
rukovodiocaltelike i direktora/ke;

- za svoj rad i radnu disciplinu odgovara neposredno

| rukovodiocul/teljki i direktoru/ki.

11.

Konzervator/ka

- Visoko obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a (Vi1
nivo kvalifikacije obrazovanja)
- Smjer: konzervacija-
restauracija
- 1 godina radnog iskustva koja
se dokazuje potvrdom o radnom
iskustvu
- PoloZen struéni ispit za
obavljanje konzervatorske
djelatnosti i steCeno stru¢no
zvanje konzervatora/ke, viseg/e
konzervatora/ke ili
konzervatora/ke savjetnika/ce
- Posjedovanje konzervatorske
ficence

- Poznavanje engleskog jezika,
najmanje nivo B1

- vrSi preventivnu zastitu muzejskog materijala i trajnu ukoliko
Ustanova stekne zakonom predvidene uslove;

- U dogovoru sa kustosima/kinjama predlaze rukovodiocu/teljki
i direktoru/ki koje bi predmete trebalo konzervirati i restaurirati;
- stara se za odgovarajuci smjestaj i Cuvanje muzejskih
predmeta i dokumentacije u Ustanovi;

- osmiSljava i u saradnji sa rukovodiocem/teljkom i
Zaposlenima radi na poslovima promocije Ustanove u javnosti;
- vr$i pregled stanja muzejskih predmeta prilikom ulaska u
muzej i izlaska iz njega;

- vr§i muzejska i konzervatorska istraZivanja;

- PO potrebi, u€estvuje u osmisljavaniju stainih i povremenih
izloZbi muzejskog materijala;

- vr8i valorizaciju i prezentaciju muzejskog materijala;

- u dogovoru sa rukovodiocem/teljkom organizuje struéne i
popularne programe iz uZe specijalnosti;

- U dogovoru sa rukovodiocem/telijkom i glavnim/om
urednikom/com programa organizuje struéne i popularne
programe iz uze specijalnosti;

- u dogovoru sa rukovodiocem/teljkom organizuje tematske
izloZzbe o sprovedenim mjerama zastite na muzejskom




- Poznavanje rada na racunaru,
Word i| Excel

materijalu iz djelokruga poslova koji vrsi u okviru radnih
zadataka;

- vodi dokumentaciju o konzervaciji i stanju muzejskih
predmeta;

- vr$i stru¢nu obradu fizitkog stanja muzejskog materijala i
dokumentacije;

- u stalnom je kontaktu sa rukovodiocem/teljkom i
kustosimar/kinjama povodom fizickog stanja muzejskih
predmeta;

- redovno obavjestava rukovodioca/teljku o fizitkom stanju
muzejskih predmeta;

- obavezno je prisutan/na prilikom svakog priviemenog
ustupanja muzejskog predmeta trecim licima;

- obavlja posiove stru¢nog vodenja posjetilaca/teliki kroz
muzejsku postavku;

- predlaZe rukovodiocu/teliki godisnji plan i program rada;
- ucestvuje u organizaciji drugih programskih aktivnosti
Ustanove;

| - uCestvuje u pripremi projektnih materijala za potrebe

apliciranja za sredstva kod domacih i inostranih fondova te
ucestvuje u njihovoj realizaciji;

- uCestvuje u popisu muzejskih predmeta i osnovnih sredstava
organizacionih jedinica:

- uCestvuje u radu revizije muzejskih predmeta organizacionih
jedinica;

- u stalnom je | neposrednom kontaktu sa
rukovodiocem/teljkom i obavije$tava ga ¢ poslovanju i
potrebama prilikom rada;

- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruza

| kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno;

- U dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim
muzejskim ustanovama i ostalim pravnim i fizickim subjektima;
- poznaje, prati i sprovodi propise od interesa za rad:

- podnosi periodicne i godidnje izviestaje o radu
rukovodiocu/teljki i direktoru/ki;

- radi na usavrSavanju i unapredenju svoga rada;

- saopstava tre¢im licima samo one informacije za ije je
saopstavanje oviagcen/a;

- savjesno, profesionalno, efikasno i u najkracem roku izvrsava
radne zadatke po nalogu direktora/ke;

- obavija i druge poslove po nalogu i ovias¢enjima
rukovodioca/teljke i direktora/ke;

- za svoj rad i radnu disciplinu odgovara direktoru/ki.

Preparator/ka

- Srednje opste i struéno
obrazovanje u obimu od 240
CSPK-a (IV nivo kvalifikacije
obrazovanja), od 120 CSPK-a
(V nivo kvalifikacija
obrazovanja)

- Struka: konzervatorska,
likovna ili tehnicka

- PoloZen strucni ispit za
obavljanje muzejske djelatnosti i
ste€eno struéno zvanje
preparatora/ke

- 1 godina radnog iskustva na
poslovima muzejske djelatnosti,
koje se potvrduje potvrdom o

| - u€estvuje u vrienju poslova na €uvanju | odrZzavanju
| muzejskog prostora i opreme;

- uestvuje u zastiti muzejskih predmeta i muzejske
dokumentacije;

- ucestvuje u organizovanju stalnih i povremenih izlozbi,
uklju€ujuci izradu pomocnih pratecih vizuelnih fondova i
suvenira, organizuje pakovanja, transporta | evakuacije;

- ucestvuje u popisu muzejskih predmeta i osnovnih sredstava;
- u€estvuje u radu revizije muzejskih predmeta;

- uCestvuje u deZurstvima;

- u stalnom je | neposrednom kontaktu sa
rukovodiocem/teljkom i direktorom/kom obavjestava galje o
poslovanju | potrebama rada;

- prima posjetioce/teljke | daje im osnovne informacije o

| Ustanovi;

- po potrebi, radi na prodaji ulaznica i;
- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruza

| kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno;




| radnom iskustvu ili uvidom u
radnu knjiZicu

- Poznavanje jednog stranog
jezika, najmanje nivo A1

- Poznavanje rada na racunaru,
Word i Excel

|

- u dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim
muzejskim ustanovama i ostalim pravnim i fizickim subjektima:
- prati | sprovodi propise od interesa za rad:

- podnosi periodicne i godidnje izvjestaje o radu direktoru/ki;

- radi na usavriavanju i unapredenju svoga rada;

- saopétava trecim licima samo one informacije za &ije je
saopstavanje ovlascen/na;

- savjesno, profesionalno, efikasno i u najkracem roku izvr$ava
radne zadatke po nalogu direktora/ke;

- obavlja i druge poslove po nalogu i oviaé¢enjima
rukovodiocalteljke i direktora/ke,;

- za svoj rad i radnu disciplinu ocdgovara neposredno
rukovodiocu/teljki i direktoru/ki.

13.

Muzejski/a tehni¢ar/ka

- Srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a (IV nivo
kvalifikacije obrazovanija)

- Smjer: drustveni, umjetnicki i
tehnicki

- 1 godina radnog iskustva koje
se dokazuje potvrdom o radnom
iskustvu

- Poznavanje engleskog jezika,
najmanje nivo A1

- Poznavanje rada na racdunaru,
Word i Excel

| - prima posjetioce/teljke i pruZa im osnovne informacije o

|
|

Ustanovi;

- uestvuje u vrdenju poslova na €uvanju i odrzavaniju
muzejskog prostora, opreme, materijala, dokumentacije i
druge imovine Ustanove;

- u€estvuje u organizovanju stalne i povremenih izloZbi, kao i
drugih dogadaja u Ustanovi;

- uestvuje u postavijanju i skidanju izloZbi:

- uCestvuje u organizaciji pakovanja, transportu i eventualno

| evakuaciji muzejskog i drugog materijala i opreme;
| - vrSi utovar, istovar | prenosenje muzejskih predmeta,

tehnic¢ke opreme, dokumentacije i drugog materijala ili opreme
za potrebe izloZbi i u druge svrhe;

- stara se o adekvatnom Cuvanju i bezbjednosti muzejskih
predmeta u Ustanovi (postavka i depo);

- stara se o ispravnosti i bezbjednosti tehnickih uredaja i

[ opreme u izlozbenom prostoru i depou;

- vodi evidenciju posjetilaca/teliki i podnosi pericdicne
izviestaje o njihovom broju i strukturi;

- po potrebi radi na prodaji ulaznica i drugog materijala za
prodaju,

- vréi kurirske poslove;

| - vréi i druge administrativne i tehniCke posiove po potrebi;

- uestvuje u organizaciji drugih programskih aktivnosti
Ustanove;

- ucestvuje u popisu muzejskih predmeta i osnovnih sredstava;
- ugestvuje u radu pri reviziji muzejskih predmeta;

- u stalnom je i neposrednom kontaktu sa

| rukovodiocem/teljkom | obavestava gal/je o poslovaniju i

potrebama prilikom rada;

- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi | pruza im
kolegijalnu pomoc¢ kad god je to potrebno;

- u dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim
muzejskim ustanovama i ostalim pravnim i fiziCkim subjektima;

| - poznaje, prati i sprovodi propise od interesa za rad,

- radi na usavr§avaniju i unapredenju svoga rada;

- saopétava tre¢im licima samo one informacije za &ije je
saopétavanje oviadcen/a;

- savjesno, profesionalno, efikagno i u najkra¢em roku izvréava
radne zadatke po nalogu direktora/ke;

- obavlja i druge poslove po nalogu i ovlaséenjima
rukovodiocalteljke i direktora/ke;

- za svoj rad i radnu discipline odgovara rukovodiocu/teljki |
direktoru/ki.




| 14.

Domar/ka

- Srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a (IV1
nivo kvalifikacije obrazovanja)
- 1 godina radnog iskustva

- stara se o ispravnosti i bezbjednosti uredaja, opreme i ostale |
imovine | instalacija Ustanove i redovno provijerava njinovo
stanje;

- vr$i manje opravke instalacija, tehnicke i druge opreme u
Ustanovi;

- komunicira i koordinira rad sa servisima opreme i materijala,
sluZbama zastite | spasavanja, sluzbama nadzora i
bezbjednosti i drugim srodnim organizacijama iz oblasti
sigurnosti, bezbjednosti, servisa itd. U dogovoru sa
rukovodiocimatteljkama;

- Inicira i daje predloge opravki opreme i odrzavanja objekata
rukovodiocu/teliki i direktoru/ki:

- VrSi poslove nabavke i dopremanja materijala il opreme ,
(robe) za Ustanovu;

- uCestvuje u tehnickim i pomoénim poslovima pripreme |
organizacije programske djelatnosti: |
- vr§i kurirske poslove:

- vrSi distribuciju promotivnog materijala (pozivnice, plakati
itd), u saradnji sa rukovodiocemv/teljkom i organizatorom/kom
programa;

|- obavlja deZurstvo u muzeju kao &uvar/ka objekata i portirka,
po nalogu rukovodiocafteljke i direktora/ke:

- vrii prenos muzejskih predmeta, tehnicke opreme,
dokumentacije i drugog materijala/opreme za potrebe izlozbi i
[ udruge svrhe;

- odrZava okoli§ organizacionih jedinica;

- u€estvuje u organizaciji pakovanja, transportu i eventualnoj
evakuaciji muzejskog i drugog materijala i opreme za potrebe
izloZbi i u druge svrhe:

- uestvuje u operativnom smislu u postavijanju i u skidanju
izlozbi, kao i u organizaciji i realizaciji drugih programskih
aktivnosti;

- po potrebi, uCestvuje u tehnickom dijelu pripreme stalnih i
povremenih izlozbi, kao i drugih dogadaja u Ustanovi:

- Cuva i vodi raéuna o kljudevima Ustanove:

- obavija pomoéne tehniéke poslove prilikom revizije i popisa
muzejskih predmeta i popisa osnovnih sredstava: [
- vr§i | druge tehnicke i pomocne poslove, po potrebi;

- uCestvuje u organizaciji drugih programskih aktivnosti
Ustanove;

- pomaZe u popisu muzejskih predmeta i osnovnih sredstava:
- u stalnom je i neposrednom kontaktu sa
rukovodiocem/teljkom | obavjestava galje o poslovanju i
potrebama prilikom rada;

- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruza
kolegijainu pomoc¢ kad god je to potrebno:;

- radi na usavr$avanju i unapredenju svoga rada:

- saopstava trecim licima samo one informacije za ije je
saopstavanje ovilascen/a;

- savjesno, profesionalno, efikasno i u najkracem roku izvréava
radne zadatke po nalogu rukovoditelja/ki i direktora/ke:

- obavlja i druge poslove po nalogu i ovladéenjima
rukovodioca/telike i direktora/ke:

- za svoj rad i radnu disciplinu odgovara rukovodiocu/teljki i
direktor/ki.

15.

Ekonom/kinja

' Srednje obrazovanje u obimu

od 180 kredita CSPK-a (ill nivo
kvalifikacije obrazovanja)

| kao i sredstva za rad, uredaja, opreme, vitrina i sliénog;

- vr8i poslove nabavke i dopremanja materijala, opreme i robe
za Ustanovu,
- odrzava higijenu prostorija Ustanove i neposredne okoline, |

- Cisti izloZbene prostore prije i nakon realizacije programskih
aktivnosti;




- 1 godina radnog iskustva

[

| - stara se o adekvatnom i blagovremenom odnao$enju otpada

iz prostora Ustanove;

- po potrebi, obavlja deZurstvo u Ustanovi po nalogu
rukovodiocaltelike i direktorafke:

- vrsi distribuciju promotivnog materijala (pozivnice, plakati itd)
u saradnji sa rukovodiocem/teljkom i organizatorom/kom
programa,

- vr3i prenos muzejskih predmeta, tehni€ke opreme,
dokumentacije i drugog materijala/opreme za potrebe izlozbi i
u druge svrhe,

- uCestvuje u organizaciji pakovanja, transportu i eventualnoj
evakuaciji muzejskog i drugog materijala i opreme;

- uCestvuje u operativnom smislu u postavijanju i skidanju
izloZbi, kao i u organizaciji i realizaciji drugih programskin
aktivnosti;

- po potrebi, pomaZe u pripremi stainih | povremenih izloZbi,
kao i drugih dogadaja;

- Suva i vodi ratuna o kljuéevima Ustanove;

- uCestvuje u tehnickim i pomoénim poslovima pripreme i
organizacije programskih djelatnosti;

- po potrebi, komunicira i koordinira rad sa servisima opreme i
materijala, sluzbama zastite i spasavanja, sluzbama nadzora i
bezbjednosti i drugim srodnim organizacijama iz oblasti
sigurnosti, bezbjednosti, servisa; '

- pomaZe u popisu muzejskih predmeta i osnovnih sredstava:
- obavlja pomoéne tehni¢ke poslove prilikom revizije i popisa
muzejskih predmeta i popisa osnovnih sredstava;

- vr$i tehniCke | druge pomocne poslove, po potrebi;

- uCestvuje u organizaciji drugih programskih aktivnosti
Ustanove;

- u stalnom je i neposrednom kontaktu sa
rukovodiocem/teljkom i obavjestava ga/je o poslovaniju i
potrebama prilikom rada;

- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruZa
kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno;

- radi na usavr$avanju i unapredenju svoga rada;

- saopstava tre¢im licima samo one informacije za &ije je
saopstavanje ovladcen/a;

- savjesno, profesionalino, efikasno i u najkraéem roku izvrsav:
radne zadatke po nalogu rukovodiocafteljke i direktora/ke;

- obavlja i druge poslove po nalogu i oviadéenjima
rukovodiocalteljke i direktora/ke;

- za svoj rad i radnu disciplinu odgovara rukovodiocu/teljki i
direktoru/ki.




| Muzej grada Perasta

Red.| Naziv radnog mjesta | broj pis

broj | izvrSilaca Eoslova
Keliki

1. | Rukovodilac/teljka Muzeja 1 |

grada Perasta

- Visoko obrazovanje u obimu od

- 240 CSPK-a (V11 nivo kvalifikacije
obrazovanja)

- Smjer: drudtveni, humanisti&ki

- PoloZen struéni ispit za obavijanje
muzejske djelatnosti

- Najmanje 5 godina radnog iskustva
na poslovima muzejske djelatnosti

- Poznavanje engleskog jezika,
najmanje nivo B1

- Poznavanje rada na ratunaru,

Word i Excel

- rukovodi, organizuje, koordinira | nadzire realizaciju

L’nuzejske | programske djelatnosti, kac i rad zaposlenih:
neposredno je nadreden/a zaposlenima,

an i priviemeno zaposlenima tokom lietnje turisticke sezon

- stara se o zakonitosti, stru¢nosti i profesionalnosti

| poslovanja;

- odgovora za stanje, poslovanje i radnu disciplinu;

- izdaje radne zadatke zaposlenima, pruza smjernice
za njihovo izvrSenje | nadzire njihovu realizaciju;

- u dogovoru sa zaposlenima priprema prediog

godiSnjeg programa rada, vrsi nadzor nad njegovim
izvr$enjem i podnosi periodiéne | godisnje izviestaje
direktoru/ki ;

- radi na izradi plana otkupa muzejskih predmeta:

- na osnovu kustoske procjene formira prediog za otkup
predmeta direktoru/ki: .

- osmisljava i u saradnji sa zaposlenima, rukovodi
poslovima promocije Muzeja;

- nadzire smjestaj i cuvanje muzejskih predmeta, muzejske
dokumentacije i cjelokupnog inventara i imovine Muzeja:;

- odgovoran/na je za stanje finansijskih sredstava od prode
ulaznica, suvenira i kafeterijske ponude;

- koordinira, odgovoran/na je i vodi evidenciju o kretanju
muzejskih predmeta;

- stara se o preventivnoj zastiti muzejskog materijala;

- koordinira i u¢estvuje u asmisliavanju stalnih i povremenil
izlozbi muzejskog materijala:

- koordinira pripremu i realizaciju svih programa:

- nadzire i koordinira valorizaciju i prezentaciju muzejskih

predmeta;

- U stalnom je kontaktu sa konzervatorom/kom povodomn
stanja muzejskih predmeta;

- PO potrebi, obavija poslove struénog vodenja

posjetilaca/teljki;

- u dogovoru sa kustosima/kinjama, ustupa muzejske
predmete zainteresovanim subjektima za potrebe
naucno-struénog istraZivanja;

- ucestvuje u pripremi projektnih materijala za potrebe
apliciranja za sredstva kod domacih i inostranih fondova, t
ucestvuje u njihovoj realizaciji;

- koordinira u popisu muzeyskih predmeta i osnovnih sredst

- koordinira pri reviziji muzejskih predmeta:

- u stalnom je | neposrednom kontaktu sa direktorom/kom i
obavjestava gafje o poslovanju i potrebama prilikom rada:

- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruza
kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno;

- u dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim

muzejskim ustanovama i ostalim pravnim i fiziékim

| subjektima;

- poznaje, prati i sprovodi propise od interesa za rad:

- podnosi periodiéne i godi$nje izvjestaje o radu direktorusk

- radi na usavr§avaniju i unapredenju svoga rada:

- saopstava tre¢im licima samo one informacije za &ije je

saopstavanje ovlaséen/a;

| - savjesno, profesionalno, efikasno 1 u najkraéem roku




izvr$ava radne zadatke po nalogu direktora/ke:

- obavlja i druge poslove po nalogu i oviadéenjima
direktora/ke;

- za svoj rad i radnu discipline odgovara neposredno
direktoru/ki.

Kustos/kinja (etnolog/$kinja)

- Viscko obrazovanje u obimu od 240 CSPK-
a (VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja)

- Smjer: etnologija — antrepologija, etnologija
- 1 godina radnog iskustva

- PoloZen struéni ispit za obavijanje muzejske
djelatnosti | steeno struéno zvanje
kustos/kinja, viSi/a kustos/kinja ili muzejski/a |
savjetnik/ca

- Poznavanije engleskog jezika, najmanje
nivo B1 |

- Poznavanje rada na radunaru, Word i Excel |

[
|

- zaduZen/a je za muzejsku zbirku | odgovoran/na je za br
I stanje muzejskih predmeta i dokumentacije o njima;

- vrsi struénu obradu muzejskog materijala;

- predlaZe rukovodiocu/teljki godi§nji plan i program rada:
- U koordinaciji sa rukovodiocem/teljkom osmiéljava,
sprovodi i uestvuje u struénim nauénim projektima;

| - osmiSljava i u saradnji sa rukovodiocem/teljkom i

zaposlenima radi na poslovima promocije Ustanove:

- stara se za odgovarajuci smjestaj, stanje i Guvanje
muzejskih predmeta i dokumenatacije;

- u koordinaciji sa rukovediocem/telikom ugestvuje u izradi
plana za otkup muzejskog materijala;

- VIsi provjeru porijekia predmeta i njihovu procjenu prilikor
ponude za otkup;

- u stalnom je kontaktu sa konzervatorom/kom
stanja muzejskih predmeta;

- stara se o preventivnoj zastiti muzejskog materijala;

- ucestvuje u osmisliavanju i organizovaniju stalnih i
povremenih izloZbi muzejskog materijala;

- ucestvuje u organizovanju drugih programskih aktivnosti
Ustanove;

- ima obavezu terenskog rada i pripreme izvjestaja o
ostvarenim rezultatima;

- vrsi valorizaciju i prezentaciju muzejskog materijala;

- vodi evidenciju o stanju i kretanju muzejske zbirke koju je
zaduziofla;

- strucno i popularno objavijuje rezultate istraZivanja
muzejskog materijala svoje zbirke:

- u koordinaciji sa rukovodiocem/ieljkom ustupa muzejske
predmete zbirke koju je zaduZio/la zainteresovanim
subjektima za potrebe nau¢no-struénog istrazivanja u
prostoru Ustanove, uz njegovo/no prisustvo;

- u€estvuje u pripremi projektnih materijala za potrebe
apliciranja za sredstva kod domacih i inostranih fondova, t
u&estvuje u njihovoj realizaciji;

- uestvuje u popisu muzejskih predmeta i osnovnih
sredstava Ustanove,;

- uCestvuje u radu revizije muzejskih predmeta;

- obavlja poslove struénog vodenja posjetilaca/teljki:

- U stalnom je i neposrednom kontaktu sa
rukovodiocem/teljkom i obavjestava ga o poslovanju i
potrebama rada;

- aktivno saraduje sa zapaslenima u Ustanovi i pruza
kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno;

- u dogovoru sa rukovodiocem/teljkom i direktorom/kom
saraduje sa drugim muzejskim ustanovama i ostalim
pravnim i fizickim subjektima;

- prati i sprovodi propise od interesa za rad;

- podnosi perioditne | godidnje izvjestaje o radu
rukovodiocufteliku;

- radi na usavrSavanju i unapredenju svoga rada;

- saopstava trecim licima samo one informacije za cije je
saopstavanje ovlascen/a;

povodom




|

|
|
|

- savjesno, profesionalno, efikasno i u najkracem roku
izvrSava radne zadatke po na logu rukovodioca/teljke i
direktora/ke;

- obavija i druge poslove po na logu i oviagéenjima
rukovodioca/teljke i direktora/ke:

- za svoj rad i radnu disciplinu odgovara neposredno
rukovodiocu/teljki i direktoru/ki.

Kustos/kinja (istoricar/ka umjetnosti)

- Visoko obrazovanje u obimu od 240 CSPK-
a (Vil-a nivo kvalifikacije obrazovanja) koje
se dokazuje diplomom

- Smijer: istorija umjetnosti

- 1 godina radnog iskustva Koje se potvrduje
potvrdom o radnom iskustvu ili uvidom u
radnu knijizicu

- PoloZen struéni ispit za obavljanje
muzejske djelatnosti i ste¢eno struéno zvanje
kKustos/kinje, videg/e kustosa/kinje ili
muzejskog/e savjetnika/ce

- Poznavanje engleskog jezika, najmanje
nivo B1

- Poznavanje rada na radunaru, Word i Excel

f 1

- ZaduZen/a je za muzejsku zbirku i odgovoran/na je za broj
| stanje muzejskih predmeta i dokumentacije o njima:

- vr$i struénu obradu muzejskog materijala;

- predlaZe rukovodiocu/teljki godisnji plan i program rada-

- U koordinaciji sa rukovodiocem/telikom osmisljava,
sprovodi i uestvuje u strudnim nauénim projektima;

- osmisljava i u saradnji sa rukovodiocem/teljkom i
zaposlenima radi na poslovima promocije Ustanove;

- stara se za odgovarajuéi smjestaj, stanje i uvanje
muzejskin predmeta | dokumenatacije:

- u koordinaciji sa rukovodiocemy/teljkom ucestvuje u izradi
plana za otkup muzejskog materijala;

- vr8i provjeru porijekla predmeta | njihovu procjenu prilikom
ponude za otkup; :

- u stalnom je kontaktu sa konzervatorom/kom povodom
stanja muzejskih predmeta:

- stara se o preventivnoj zastiti muzejskog materijala;

- ucestvuje u osmisljavanju j organizovanju stalnih i
povremenih izloZbi muzejskog materijala;

| -ima obavezu terenskog rada i pripreme izvjestaja o

ostvarenim rezultatima:

- uCestvuje u organizovanju drugih programskih aktivnosti
Ustanove;

- vr$i valorizaciju | prezentagiju muzejskog materijala:

- vodi evidenciju o stanju i kretanju muzejske zbirke koju je
zaduzio/la;

- strucno i popularno objavijuje rezultate istrazivanja
muzejskog materijala svoje zbirke;

- U koordinaciji sa rukovodiocem/teljkom ustupa muzejske

| predmete zbirke koju je zaduzio/la zainteresovanim

subjektima za potrebe naucno-struénog istrazivanja u
prostoru Ustanove, uz njegovo/no prisustvo:

- uCestvuje u pripremi projektnih materijala za potrebe
apliciranja za sredstva kod domacdih i inostranih fondova, te
ucestvuje u njihovoj realizaciji;

- uCestvuje u popisu muzejskih predmeta i osnovnih
sredstava Ustanove;

- Ucestvuje u radu revizije muzejskih predmeta;

- obavija poslove strugnog vodenija posjetilaca/teljki;

- u stalnom je i neposrednom kontaktu sa
rukovodiocem/teljkom i obavjestava ga o poslovaniju i
potrebama rada;

- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi | pruza
kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno:

- u dogovoru sa rukovodiocem/teljkom i direktorom/kom
saraduje sa drugim muzejskim ustanovama i ostalim
pravnim i fizi€kim subjektima;

- prati i sprovodi propise od interesa za rad:

- podnosi periodiéne i godisnje izvjestaje o radu
rukovodiocu/teljku;

- radi na usavr$avanju i unapredenju svoga rada;

- saopStava trecim licima samp one informacije za &ije je
saops$tavanje ovlascen/a;
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- savjesno, profesionalno, efikasno i u najkra¢em roku
izvrava radne zadatke po nalogu rukovodioca/teljke i

| direktora/ke;

- obavlja i druge poslove po nalogu i oviagéenjima
rukovodioca/teljke i direktora/ke;

- za svoj rad i radnu disciplinu odgovara neposredno
rukovodiocuf/teljki i direktoru/ki

Bibliotekar/ka

- Viisoko obrazovanje u obimu od 240 kredita
CSPK-a (Vi1 nivo kvalifikacije obrazovanja)
- Smijer: bibliotekarstvo, knjizevnost

- 1 godina radnog iskustva koje se dokazuje
potvrdom o radnom iskustvu

- PoloZen struéni ispit za obavljanje
biblioteéke djelatnosti i ste¢eno struéno
zvanje bibliotekara/ke; viseg/e bibliotekara/ke
ili bibliotekara/ke savjetnika/ce;

- Poznavanje engleskog jezika, najmanje
nivo B1

- Poznavanije rada na racunaru, Word i Excel

- zaduZen/a je za priruénu biblioteku (knjiznu gradu) MGP

- odgovoran/na je za broj, stanje, smjestaj i Suvanje knjizr
grade, kao i dokumentacije 0 njoj;

- odgovoran/na je za broj, stanje, smjestaj i Suvanje
prirucne literature Ustanove, kao i dokumentacije o njoj;
- vrsi struénu obradu priruéne literature Ustanove:

- stara se o smjestaju, Cuvanju, distribuciji | prodaji izdanj:
Ustanove;

- izraduje i formira lisne | automatizovane kataloge;

- utvrduje popunjenost biblioteckih fondova i provjerava
realizaciju deziderata; .

- vr§i bibliografsko-katalogki opis knjiga prema
medunarodnim i nacionalnim standardima, analizira
sadrZaj, formuliSe predmetne rubrike i utvrduje UDK
brojeve;

- arganizuje smjestaj i cuvanje biblioteckih fondova:

- popunjava obrasce u vezi sa izradom CIP-a i ISBN broja
za izdavanje Ustanove;

- izdavanje publikacija kojima je potrebna preventivna,
tehniCka ili konzervatorsko-restauratorska zastita:

- vodi evidenciju o stanju | kretanju materijala (knjizne
grade) koji je zaduzio/la;

- predlaZe rukovodiocu/teliki godisnji plan i program rada;
- u koordinaciji sa rukovodiocem/teljkom osmisljava,
sprovodi i u€estvuje u struénim i nauénim projektima;

- osmisljava i u saradnji sa rukovodiocem/teljkom i
zaposlenima radi na poslovima promocije Ustanove;

- u koordinaciji sa rukovodiocem/teljkom ucestvuje u izrac
plana za kupovinu knjiga;

- u stalnom je kontaktu sa konzervatorom/kom po pitanju
stanja knjizne grade;

- stara se o preventivnoj zastiti knjizne grade;

- u€estvuje u osmisljavanju i organizovanju stainih i
povremenih izloZbi knjizne grade;

- uCestvuje u organizaciji drugih programskih aktivnosti
Ustanove;

- vr8i valorizaciju | prezentaciju knjZzne grade;

- struéno i popularne obavljuje rezultate istrazivanja knjizr
grade;

- U koordinaciji sa rukovodiocem/telijkom ustupa knjiznu
gradu i priruénu literaturu zainteresovanim subjektima za
potrebe nauéno-struénog istraZivanja u prostoru Muzeja
grada Perasta, uz njegovo/no prisustvo;

- u¢estvuje u pripremi projektnih materijala za potrebe
apliciranja za sredstva kod domacih i inostranih fondova 1
ucestvuje u njihovoj realizaciji;

- uéestvuje u popisu knjizne grade i osnovnih sredstava
svoje organizacione jedinice;

- u€estvuje u radu pri reviziji knjiznog fonda svoje
organizacione jedinice;




| - obavija poslove struénog vodenja posjetilaca/teljki kroz
muzejsku postavku;

- u stainom je i neposrednom kontaktu sa
rukovodiocem/teljkom i obavjestava galje o poslovanju i
potrebama rada;

- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruza
kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno:

- u dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim
muzejskim ustanovama i estalim pravnim i fizickim
subjektima;

- prati i sprovodi propise od interesa za rad:

- podnosi periodicne | godidnje izvjestaje o radu
rukovodiocu/teljki;

- radi na usavr§avanju i unapredenju svoga rada;

- SHOPS{@va recim ficima samo one informacie za cije fe
saopstavanje oviascen/a;

- savjesno, profesionalno, efikasno i u najkracem roku
izvrSava radne zadatke po nalogu direktora/ke;

- obavlja i druge poslove po nalogu i ovla$éenjima
rukovodiocafteljke i direktora/ke;

- za svoj rad i radnu disciplinu odgovara neposredno
rukovodiocu/teljki i direktoru/ki.

Arhivista/kinja

- Visoko obrazovanije u obimu od 240 kredita
CSPK-a (VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja)
- Smijer: drustveni ili humanisticki. ,
- 1 godina radnog iskustva koje se dokazuje |
potvrdom o radnom iskustvu
- PoloZen strugni ispit za obavljanje arhivske
djelatnosti
- Poznavanije engleskog i italijanskog jezika,
najmanje nivo B1
- Poznavanje rada na radunaru, Word i Excel |

- sreduje i obraduje arhivsku gradu;

- uCestvuje u izradi normiranih arhivistickih zapisa;

- u¢estvuje u izradi nauéno-obavjestajnih sredstava;

- evidentira znaéajna dokumenta za kulturno-prosvjetnu i
muzejsku djelatnost;

- vrsi klasifikaciju | sistematizaciju arhivske grade na osnovt
klasifikacionog plana;

- formira jedinice opisa;

- obraduje zahtjeve stranaka radi davanja odredenih
informacija sadrzanih u arhivskoj gradi:

- skenira i digitalizuje arhivsku gradu;

- prima | smijesta gradu u depo;

| - vrsi utvrdivanje poretka i kompletnosti arhivske grade;

- vr§i manipulativne poslove u vezi sa izdavanjem grade za
koriscenje, sredivanje, obradu i mikrofilmovanje;

- obavija poslove strucnog vodenja posijetilaca/teljki kroz
muzejsku postavku;

- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruza im
kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno;

- u dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim
muzejskim ustanovama i ostalim pravnim i fizickim
subjektima;

- poznaje, prati i sprovodi propise od interesa za rad;

- podnosi periodiéne i godi$nje izvjestaje o radu
rukovodiocu/teljki i direktoru/ki;

- radi na usavr§avanju i unapredenju svoga rada;

- saop$tava tre¢im licima samo one informacije za ¢ije je
saopétavanje ovlaséen/a;

- savjesno, profesionalno, efikasno i u najkracem roku
izvréava radne zadatke po nalogu direktora/ke;

- obavlja i druge poslove po nalogu i ovla§éenjima
rukovodioca/teljke i direktora/ke,

- za svoj rad i radnu discipline odgovara rukovodiocu/teljki i
direktoru/ki.




Il Istorijski muzej Kotor

Redni | Naziv radnog mjesta Broj Opis poslova
broj izvrsilaca/
| teliki
Rukovodilaciteljka 5| 1

Istorijskog muzeja
(rukovodedi i organizacioni poslovi)

- Visoko obrazovanje u obimu od

- 240 CSPK-a (Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja)

- Smier: drustveni, humanisticki

- Polozen strucni ispit za obavijanje
muzejske djelatnosti

- Najmanje 5 godina radnog iskustva
na poslovima muzejske djelatnosti

- Poznavanje engleskog jezika,

najmanje nivo B1

Poznavanje rada na racunaru,
Word i Excel

L

]— rukovodi, organizuje, koordinira | nadzire realizaciju
muzejske i programske djelatnosti, kao | rad zaposlenih
u Crkvi Svetog Pavla i Crkvi Svetog Mihaila;
- neposredno je nadreden/a zaposlenima u Muzeju,
kao i priviemeno zaposlenima tokom ljetnje turisticke
sezone,
L stara se o zakonitosti, struénosti i profesionalnosti
poslovanja Muzeja,
- odgovora za stanje, poslovanje i radnu disciplinu u Muzgj
- izdaje radne zadatke zapaslenima u Muzeju,
pruza smijernice za njihavo izvrSenje i nadzire
njihovu realizaciju,
- u dogovoru sa zaposienima u Muzeju priprema prediog
godiénjeg programa rada, vrsi nadzor nad njegovim
izvréenjem i podnosi periodicne i godiSnje izvjestaje
direktoru/ki o radu Muzeja;
- rad na izradi plana otkupa muzejskih predmeta;
- na osnovu kustoske procjene formira predlog za otkup
predmeta direktoru/ki;
- osmigijava i u saradnji sa zaposlenima u Muzeju,
rukovodi poslovima promocije Muzeja;
- nadzire smjestaj i Suvanje muzejskih predmeta, muzejske
dokumentacije i cjelokupnag inventara i imovine Muzeja;
- odgovoran/na je za stanje finansijskih sredstava od
prodaje ulaznica i suvenira u Muzeju;
- koordinira, odgovoran/na je i vodi evidenciju o kretanju
muzejskih predmeta Muzeja;
- stara se o preventivnoj zastiti muzejskog materijala
Muzeja;
- koordinira i uéestvuje u osmisljavanju stalnih | povremeni
izloZbi muzejskog materijala Muzeja;
- koordinira pripremu i realizaciju svih programa u Muzeju;
- nadzire i koordinira valorizaciju i prezentaciju muzejskih
predmeta Muzeja,
- u stalnom je kontaktu sa konzervatorom/kom povodom
stanja muzejskih predmeta Muzeja;
- po potrebi, obavlja poslove stru¢nog vodenja
posijetilaca/teliki kroz Muzej;
- u dogovoru sa kustosima/kinjama, ustupa muzejske
predmete zainteresovanim subjektima za potrebe
nauéno-strutnog istrazivanja u prostoru Muzeja;
- ugestvuje u pripremi projektnih materijala za potrebe
apliciranja za sredstva kod domacih i inostranin fondova,
te ucestvuje u njihovoj realizaciji;
- koordinira u popisu muzejskih predmeta | osnovnih
sredstava;
- koordinira pri reviziji muzejskih predmeta;
- u stalnom je i neposrednom kontaktu sa direktorom/kom
obavjestava galje o posiovanju i potrebama prilikom rada;
- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruza
kolegijainu pomo¢ kad god je to potrebno,
- u dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim
muzejskim ustanovama i ostalim pravnim i fizickim
subjektima;
- poznaje, prati i sprovodi propise od interesa za rad,




- podnosi periodiéne i godidnje izvjeStaje o radu direktoru/k
- radi na usavriavanju i unapredenju svoga rada;

- saop$tava tre¢im licima samo one informacije za Cije je
saopsétavanje ovladéen/a;

- savjesno, profesionalno, efikasno i u najkratem roku
izvr§ava radne zadatke po nalogu direktora/ke;

- obavlja i druge poslove po nalogu i ovia§cenjima
direkioralke;

- za svoj rad i radnu discipline odgovara neposredno
direktoru/ki.

Kustos/kinja (istoricar/ka)

- Visoko obrazovanje u obimu od 240
CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja)

- Smjer: istorija

- 1 godina radnog iskustva

- Polozen stru&ni ispit za obavljanje
muzejske djelatnosti i ste¢eno strucno
zvanje kustosa/kinje, viseg/e
kustosa/kinje ili muzejskogle
savjetnika/ce

- Poznavanje engleskog jezika, najmanje
nivo B1

- Posjedovanje sertifikata o poznavanju
rada na racunaru

- zaduZen/a je za muzejsku zbirku i odgovoran/na je za
broj i stanje muzejskih predmeta i dokumentacije o njima;
- vr$i struénu obradu muzejskog materijala,

- predlaze rukovodiocu/teljki godisnji plan i program rada,
- u koordinaciji sa rukovodiocem/teljkom osmisljava,
sprovodi i uCestvuje u struénim naucnim projektima;

- osmisljava i u saradnji sa rukovodiocem/teljkom i
zaposlenima radi na poslovima promocije Ustanove;

- stara se za odgovarajuci smjestaj, stanje | Cuvanje
muzejskih predmeta | dokumenatacije;

- u koordinaciji sa rukovodiocem/teljikom ucestvuje u
izradi plana za otkup muzejskog materijala;

- vr3i provjeru porijekla predmeta i njihovu procienu
prilikom ponude za otkup;

- u stalnom je kontaktu sa konzervatorom/kom povodom
stanja muzejskih predmeta;

- stara se o preventivnoj zastiti muzejskog materijala;

- ubestvuje u osmisljavanju i organizovanju stalnih i
povremenih izloZbi muzejskog materijala;

- ima obavezu terenskog rada i pripreme izvjestaja o
ostvarenim rezultatima,;

- ima obavezu terenskog rada i pripreme izvjestaja o
ostvarenim rezultatima;

- uéestvuje u organizovanju drugih programskih aktivnosti
Ustanove;

- vréi valorizaciju i prezentaciju muzejskog materijala;

- vodi evidenciju o stanju i kretanju muzejske zbirke koju
je zaduZio/la;

- struéno i popularno objavljuje rezultate istraZivanja
muzejskog materijala svoje zbirke;

- u koordinaciji sa rukovodiocem/teljkom ustupa muzejske
predmete zbirke koju je zaduZio/la zainteresovanim
subjektima za potrebe naugno-struénog istraZivanja u
prostoru Ustanove, uz njegovo/no prisustvo:

- udestvuje u pripremi projektnih materijala za potrebe
apliciranja za sredstva kod domacih i inostranih fondova,
te ugestvuje u njihovoj realizaciji;

- uéestvuje u popisu muzejskih predmeta i osnovnih
sredstava svoje organizacione jedinice;

- uéestvuje u radu revizije muzejskih predmeta svoje
organizacione jedinice;

- obavlja poslove stru¢nog vodenja posjetilaca/teljki;
- u stalnom je i neposrednom kontaktu sa
rukovodiocem/telikom i obavjestava ga o poslovanju i
potrebama rada;

- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi | pruza
kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno;

- u dogovoru sa rukovodiocem/telikom i direktorom/kom
saraduje sa drugim muzejskim ustanovama i ostalim
pravnim i fizi€kim subjektima;




- prati i sprovodi propise od interesa za rad;
- podnosi periodiéne i godignje izvjestaje o radu I
rukovodiocufteljku; |
- radi na usavr$avanju i unapredenju svoga rada;
- saopétava tre¢im licima samo one informacije za Cije je
saopétavanje oviadéen/a; '
- savjesno, profesionalno, efikasno i u najkracem roku ‘
izvréava radne zadatke po nalogu rukovodioca/teljke i
direktoralke; \
- obavlja i druge poslove po nalogu i ovlas¢enjima |
rukovodiocaielke | direkioralke, "
- za svoj rad i radnu disciplinu odgovara neposredno
rukovodiocufteljki i direktoru/ki.

Kustos/kinja (Arheolog/§kinja)

- Visoko obrazovanje u obimu od 240
CSPK-a (V11 nivo kvalifikacije
obrazovanja)

- Smier: arheologija

- 1 godina radnog iskustva

- PoloZen strucni ispit za obavljanje
muzejske ili konzervatorske djelatnosti
- Poznavanje jednog stranog jezika,
najmanije nivo B1

- Poznavanije rada na ra¢unaru, Word |
Excel

- zaduZen/a je za muzejsku zbirku i odgovoran/na je za
broj i stanje muzejskih predmeta i dokumentacije o njima;
- vr3| struénu obradu muzejskog materijala;
- predlaze rukovodiocu/teljki godisnji plan | program rada;
- u koordinaciji sa rukovodiocem/teljkom osmisljava,
sprovodi i uéestvuje u struénim naucénim projektima;
- osmisljava i u saradnji sa rukovodiocem/teljkom i
zaposlenima radi na poslovima promocije Ustanove;
- stara se za odgovarajuéi smjestaj, stanje i Cuvanje
muzejskih predmeta i dokumenatacije;
- u koordinaciji sa rukovodiocem/teljkom ucestvuje u
izradi plana za otkup muzejskog materijala;
- vr$i provjeru porijekla predmeta i njihovu procjenu
prilikom ponude za otkup;
- u stalnom je kontaktu sa konzervatorom/kom povodom
stanja muzejskih predmeta;
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- uéestvuje u osmigljavanju i organizovanju stalnih i
povremenih izloZbi muzejskog materijala;
- uéestvuje u organizovanju drugih programskih aktivnosti
Ustanove;
- ima obavezu terenskog rada i pripreme izvjestaja o
ostvarenim rezultatima;
- vréi valorizaciju i prezentaciju muzejskog materijala;
- vodi evidenciju o stanju i kretanju muzejske zbirke koju
je zaduZiofla;
- struéno i popularno objavljuje rezultate istraZivanja
muzejskog materijala svoje zbirke;
- u koordinaciji sa rukovodiocem/teljkom ustupa muzejske
predmete zbirke koju je zaduziofia zainteresovanim
subjektima za potrebe nauéno-struénog istraZivanja u
prostoru Ustanove, uz njegovo/no prisustvo;
- ugestvuje u pripremi projektnih materijala za potrebe
apliciranja za sredstva kod domacih i inostranih fondova, |
te utestvuje u njihovoj realizaciji;
- uéestvuje u popisu muzejskih predmeta i osnovnih
sredstava svoje organizacione jedinice,
- udestvuje u radu revizije muzejskih predmeta svoje
organizacione jedinice,
- obavlja poslove stru€nog vodenja posjetilaca/teljki;
- u stalnom je i neposrednom kontaktu sa
rukovodiocemfteljkom i obavjestava ga o poslovanju i
potrebama rada;
- ima obavezu terenskog rada i pripreme izvjestaja o
ostvarenim rezultatima;
- aktivnho saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruza
kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno;




- u dogovoru sa rukovodiocem/teljkom i direktorom/kom
saraduje sa drugim muzejskim ustanovama i ostalim
pravnim i fizickim subjektima;

- prati | sprovodi propise od interesa za rad;

- podnosi periodicne i godiSnje izvjestaje o radu
rukovodioculteljku;

- radi na usavrSavanju i unapredenju svoga rada;

- saopstava trecim licima samo one informacije za Cije je
saop$tavanje oviascen/a;

- savjesno, profesionaino, efikasno i u najkracem roku
izvrSava radne zadatke po nalogu rukovodioca/telike i
direktora/ke;

- obavlja i druge poslove po nalogu i oviaséenjima
rukovodiocaltelike i direktora/ke;

- za svoj rad | radnu disciplinu odgovara neposredno
rukovodiocu/teljki i direktoru/ki.

|

F

Il Galerija solidarnosti

Red. Naziv radnog mjesta Broj Opis posiova
broj izvrsilaca/teliki
1. | Rukovodilaci/teljka Galerije 1 - rukovodi, organizuje, koordinira i nadzire realizaciju

solidarnosti

- Visoko obrazovanje u obimu od

- 240 CSPK-a (VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja)

- Smijer: drustveni, humanisticki,
umjetnicki

- Polozen strucni ispit za obavljanje
muzejske djelatnosti

- Najmanje 5 godina radnog iskustva
na poslovima muzejske djelatnosti

- Poznavanje engleskog jezika,
najmanje nivo B1

- Poznavanje rada na racunaru,

Word i Excel

programske djelatnosti, kao i rad zaposienih;

- neposredno je nadreden/a zaposlenima,
kao i privremeno zaposlenima tokom ljetnje turisticke
sezone,

- stara se o zakonitosti, struCnosti i profesionalnosti
poslovanija,
- odgovora za stanje, poslovanje i radnu disciplinu;

- izdaje radne zadatke zaposlenima, pruza
smjernice za njihovo izvréenje i nadzire njihovu
realizaciju,
- u dogovoru sa zaposlenima u priprema predlog
godisnjeg programa rada, vrsi nadzor nad njegovim
izvr$enjem i podnosi periodi¢ne i godisnje izvjestaje
direktoru/ki o radu;
- rad na izradi plana otkupa muzejskih predmeta;

- na osnovu kustoske procjene formira predlog za otkup
predmeta direktoru/ki;

- osmigljava i u saradnji sa zaposlenima,
rukovodi poslovima promocije;

- nadzire smjestaj i Cuvanje muzejskih predmeta,
muzejske dokumentacije i cjelokupnog inventara i
imovine;

- odgovoran/na je za stanje finansijskih sredstava

od prodaje ulaznica i suvenira;

- koordinira, odgovoran/na je i vodi evidenciju o kretanju
muzejskih predmeta:

- stara se o preventivnoj zastiti muzejskog materijala ;
- koordinira i u¢estvuje u osmisljavanju stalnih i
povremenih izloZbi muzejskog materijala ;
- koordinira pripremu i realizaciju svih programa u ;
- nadzire i koordinira valorizaciju i prezentaciju muzejskih
predmeta;
- u stalnom je kontaktu sa konzervatorom/kom povodom
stanja muzejskih predmeta,

|




]
|

- obavlja posiove strucnog vodenja

posjetilaca/teliki; |
- u dogovoru sa kustosima/kinjama, ustupa muzejske ‘
predmete zainteresovanim subjektima za potrebe |
nauéno-struénog istraZivanja u prostoru Galerije; |
- uéestvuje u pripremi projektnih materijala za potrebe
apliciranja za sredstva kod domadcih i inostranih fondova,
ucestvuje u njihovoj realizaciji;

- koordinira u popisu muzejskih predmeta i

osnovnih sredstava Galerije;

- koordinira pri reviziji muzejskih predmeta Galerije;

- u stalnom je i neposrednom kontaktu sa
direktorom/kom i

obavjestava galje o poslovanju i potrebama prilikom rada
- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruza
kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno;

- u dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim
muzejskim ustanovama i ostalim pravnim i fizickim
subjektima;

- poznaje, prati | sprovodi propise od interesa za rad,

- podnosi periediCne i godiSnje izvjestaje o radu direktoru.

| - radi na usavr8avanju i unapredenju svoga rada,

- saopétava tre¢im licima samo one informacije za Cije je
saopstavanje oviaséen/a; '

- savjesno, profesionalno, efikasno i u najkra¢em roku
izvrdava radne zadatke po nalogu direktora/ke;

- obavlja i druge poslove po nalogu i ovlaééenjima
direktora/ke;

- za svoj rad i radnu discipline odgovara neposredno
direktoru/ki,

IV Rimski mozaici

Red. Naziv radnog mjesta Broj Opis poslova
broj izvr$ilacalteljki
{1 Rukovodilac/teljka Rimskih mozaika 1 - rukovodi, organizuje, koordinira i nadzire realizaciju

- Visoko obrazovanje u obimu od

- 240 CSPK-a (Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja)

- Smier: drustveni, humanisticki

- PoloZen stru¢ni ispit za obavljanje
muzejske djelatnosti

- Najmanje 5 godina radnog iskustva
na poslovima muzejske djelatnosti

- Poznavanije engleskog jezika,
najmanie nivo B1

- Poznavanje rada na racunaru,

Word i Excel

muzejske | programske djelatnosti, kao i rad zaposlenih;
- neposredno je nadreden/a zaposlenima,
kao i privremeno zaposlenima tokom ljetnje turisticke

sezone,

- stara se o zakonitosti, stru¢nosti i profesionalnosti

poslovanja;
- odgovora za stanje, poslovanje i radnu disciplinu;

- izdaje radne zadatke zaposlenima, pruZa smjernice

za njihovo izvr8enje i nadzire njihovu realizaciju;

- u dogovoru sa zaposlenima priprema predlog
godisnjeg programa rada, vrsi nadzor nad njegovim
izvrdenjem i podnosi periodiéne i godidnje izviestaje
direktoru/ki o radu;

- radi na izradi plana otkupa muzejskih predmeta,;

- na osnovu kustoske procjene formira predlog za otkup
predmeta direktoru/ki;




E - osmiljava i u saradnji sa zaposlenima, rukovodi '
| poslovima promacije Muzeja; |
- nadzire smjestaj i Cuvanje muzejskih predmeta, muzejsk
dokumentacije i cjelokupnog inventara i imovine:

- odgovoran/na je za stanje finansijskih sredstava od
Prodaje ulaznica i suvenira; ‘
- koordinira, odgovoran/na je i vodi evidenciju o kretanju |
muzejskih predmeta;

- stara se o preventivnoj zastiti muzejskog materijala;

- koordinira i u€estvuje u osmisljavanju stalnih

i povremenih izloZzbi muzejskog materijala;

- koordinira pripremu i realizaciju svih programa;

- nadzire i koordinira valorizaciju i prezentaciju muzejskih
predmeta;

- u stalnom je kontaktu sa konzervatorom/kom povodom |
stanja muzejskih predmeta; [
- obavija poslove stru¢nog vodenija

posjetilaca/teljki,

- u dogovoru sa kustosimarkinjama, ustupa muzejske
predmete zainteresovanim subjektima za potrebe
naugno-struénog istraZivanja;

- uCestvuje u pripremi projektnih materijala za potrebe
apliciranja za sredstva kod domacih i inostranih fondova
uCestvuje u njihovoj realizaciji; :
- koordinira u popisu muzejskih predmeta i osnovnih [
! sredstava; f
- koordinira pri reviziji muzejskih predmeta:

- u stalnom je | neposrednom kontaktu sa
direktorom/kom i obavjes$tava ga/je o poslovanju i
potrebama prilikom rada;

- aktivno saraduje sa zaposlenima u Ustanovi i pruza
kolegijalnu pomo¢ kad god je to potrebno;

- U dogovoru sa direktorom/kom saraduje sa drugim
muzejskim ustanovama i ostalim pravnim i fiziékim
subjektima;

- poznaje, prati i sprovodi propise od interesa za rad;

- podnosi periodicne i godiSnje izvjestaje o radu direktoru
- radi na usavr3avanju | unapredenju svoga rada;

[ - saopStava tre€im licima samo one informacije za Cije je
saopstavanje ovlascen/a;

I - savjesno, profesionaino, efikasno i u najkra¢em roku

1izvrSava radne zadatke po nalogu direktora/ke,

- obavlja i druge poslove po nalogu i ovlascenjima
direktora/ke;

- za svoj rad i radnu discipline odgovara nepasredno
direkioru/ki.

Obaveze zaposlenih
Clan 16

Zaposleni/a je duzan/na da obavlja poslove zakonito, stru¢no i azurno, u skladu sa
ugovorom o radu ili riesenjem o rasporedivanju na radno mjesto na koje je zaposlen/a,
postavijen/a, rasporeden/a ili premjeSten/a, kao i druge posiove po nalogu
direktora/ke.



Odgovornost zaposlienih
Clan 17

Zaposleni/a je odgovoran/na za zakonito, struéno, azurno i kvalitetno obavljanje
povjerenih poslova, sprovodenje mjera zastite na radu, ¢uvanje sredstava za rad i
materijala kojima radi, kao i postovanje utvrdenog radnog vremena i radne discipline.

Volonterski rad
Clan 19
U Ustanovi se na volonterski rad mozZe primiti nezaposleno lice radi usavrsavanja i
sticanja posebnih znanja i sposobnosti za rad, bez zasnivanja radnog odnosa, u
skladu sa zakonom koji reguli$e oblast pruZanja volonterskih usluga.

Clan 20

Direktor/ka moze, u zavisnosti od vrste i obima posla, da zasnuje radni odnos sa
zaposlenim na odredeno vrijeme, sa nepunim radnim vremenom ili punim radnim
vremenom, za obavljanje poslova van prostorija organizacionih jedinica OJU ,Muzeji”
u skladu sa zakonom.

Probni rad

Clan 21

Prilikom zasnivanja radnog odnosa sa novim zaposlenim/om, na svim poslovima,
direktor/ka OJU ,Muzeji* moze da predvidi probni rad zaposienog/e.

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 22

Rasporedivanje zaposlenih u skladu sa ovim Pravilnikom izvr§ice se u roku od 60 dana
od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 23

Danom pocCetka primjene ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Opstinske javne ustanove ,Muzeji" broj:
473/2019 od 24. 04. 2019. godine, 2/2020-1 od 27. 01. 2020. godine, 256/2020-1 od
20. 03. 2020. godine, 01-015/20-812-3 od 17. 09. 2020. godine.



Clan 24

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti od strane nadleZnog organa
Osnivaca - Predsjednika Opstine Kotor.

Broj: 01-015/22-544
Kotor, 01. jul 2022. godine

Predsjednica Savjeta
OJU ,Muzeji"
Slavica Stupi¢
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