Na temelju ¢lanka 21. Zakona o muzejima (“Narodne novine™, broj 61/18 i 98/19), ¢lanka 34. Zakona o
ustanovama (“Narodne novine™, broj 76/93. 29/97.47/99 i 35/08) i Statuta Tifloloskog muzeja, od 26.
travnja 2021.. Upravno vijeée Tifloloskog muzeja. nakon pribavijene suglasnosti Ministarstva Kulture i
medija donosi dana 26. travnja 2021. godine

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU
RADA TIFLOLOSKOG MUZEJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak].
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Tifloloskog muzeja u Zagrebu, (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) pobliZe se ureduju unutarnje ustrojstvo, radna mjesta, opis poslova i zadataka radnih mjesta te
uvjeti koje zaposlenici moraju ispunjavati za obavljanje poslova na pojedinim radnim mjestima.
Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalno i djelotvorno obavljanje djelatnosti i provodenje
programa rada u skladu sa Statutom TifloloSkog muzeja i drugim propisima kao i Tablicom s nazivima
radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova koja ¢ini prilog Pravilniku, a sukladno Zakonu o

pla¢ama u javnim sluzbama (*Narodne novine”, broj 27/01, 39/09) i Uredbi o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 2.

Muzej je ustrojen kao samostalna i jedinstvena drzavna javna ustanova, u kojoj se ostvaruje muzejska
djelatnost.

Unutarnje ustrojstvo Tifloloskog muzeja obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezane prema
vrsti i srodnosti poslova koji ¢ine jedinstvenu radnu cjelinu:
1. URED RAVNATELJA

1.1. TAJNISTVO
1.2. RACUNOVODSTVENO-KNJIGOVODSTVENI ODJELJAK

2. STRUCNA MUZEJSKA SLUZBA

Unutar stru¢ne muzejske sluzbe struéni djelatnici muzeja vode brigu o muzejskoj gradi i muzejskoj
dokumentaciji.



Muzejska grada/zbirke:

Zbirka predmeta specijalne edukacije i rehabilitacije
Zbirka tiskovina na reljefnim pismima

Donacija Wagner

Zbirka likovnih radova

Zbirka fotografija

Zbirka arhivskog gradiva

Oftalmoloska zbirka

3. KNJIZNICA U SASTAVU

4. POSLOVI ODRZAVANJA

Clanak 3.

Broj izvrSitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje se prema stvarnim potrebama
Tifloloskog muzeja, a popuna radnih mjesta uz prethodnu suglasnost Ministarstva nadleznog za
poslove kulture.

I1l. NAZIVI RADNIH MJESTA | UVJETI ZA OBAVLJANJE
POSLOVA

Clanak 4.

Radna mjesta u Muzeju su:

1. RAVNATELJ
Broj zaposlenih: 1

1.1. Uvjeti: Osim opéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa treba ispunjavati sljedece uvjete
sukladno Zakonu o muzejima i Statutu Tifloloskog muzeja:

Ravnateljem javnoga muzeja moze se, na temelju predlozenoga cetverogodis$njeg programa rada,
imenovati osoba koja ima zavrSen diplomski sveuili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij, najmanje pet
godina rada u muzeju ili najmanje deset godina rada u kulturi, znanosti ili obrazovanju, odlikuje se
stru¢nim, radnim i organizacijskim sposobnostima te ispunjava druge uvjete propisane statutom.

1.2. Opis poslova:

- potice kreiranje i provodenje kulturne politike Muzeja u skladu s Izjavom o poslanju Muzeja
- organizira rad i poslovanje Muzeja te poduzima mjere za njihovo provodenje

- organizira i usmjerava struénu i javnu djelatnost Muzeja

- odgovoran je za ukupno stanje Muzeja i uvjete u kojima se obavljaju poslovi i zadaée Muzeja



- poduzima sve pravne radnje u ime i za ratun Muzeja

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

- donosi opce akte sukladno Statutu Muzeja

- donosi odluke iz podruéja radnih odnosa za ¢ije je donosenje ovlasten na temelju zakona i opcih
akata

- provodi odluke Upravnog vijeca Muzeja

- za svoj rad odgovara Upravnom vijecu i osnivatu Muzeja

- odlucuje o ulaganjima i nabavi opreme. te osnovnih sredstava do pojedina¢ne vrijednosti propisane
zakonom i Uredbom o nabavi roba

- predlaZe program rada Muzeja Upravnom vijecu i Ministarstvu nadleznom za poslove kulture

- podnosi izvjedca o radu Muzeja Upravnom vijecu i Ministarstvu nadleznom za poslove kulture

- poduzima mjere za izvr3avanje programa rada

- analizira izvrSavanje programa rada i izvje$ca o radu zaposlenika Muzeja

- obavlja poslove odgovornog urednika muzejskih publikacija

- prati stru¢nu literaturu za potrebe rada i razvoja Muzeja

- bavi se stru¢nim ili znanstvenim istrazivanjima

- objavljuje popularne, struéne ili znanstvene radove u popularnim, stru¢nim i znanstvenim
publikacijama

- sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima i simpozijima

- svi poslovi vezani uz povecanje pristupacnosti, prilagodbe i komunikacije za posjetitelje s
invaliditetom stalnog postava i povremenih izlozbi u i izvan Muzeja

- pruzanje stru¢ne pomoci u segmentu prilagodbe, pristupacnosti i komunikacije izvan Muzeja (kroz
projekte, elaborate, prijedloge, recenzije...)

- struéno usavr$avanje i pracenje stru¢ne literature s ovog podrucja

- prikuplja podatke vezane uz stru¢ni i znanstveni rad u Muzeju za potrebe kreiranja web stranice

- predlaZe koordinatoru za web stranicu idejna rjeSenja vezano uz sadrzaj i prilagodbu web stranice

- odgovoran je za radnu disciplinu zaposlenika Muzeja

- radi i druge poslove sukladno Zakonu o muzejima, Statutu Muzeja i ostalim aktima

2. TAJNIK
Broj zaposlenih: |

2.1. Uyjeti:

— zavr3en preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju.

smjer - pravni studij

jedna godina radnog iskustva u struci
aktivno znanje jednog svjetskog jezika
poznavanje rada na racunalu

probni rad od Sest mjeseci

2.2. Opis poslova:

- organizira i kontrolira provodenje svih pravnih i kadrovskih poslova u Muzeju
- izraduje nacrte svih op¢ih i posebnih akata Muzeja te brine o njihovom utvrdivanju, donosenju,



oglasavanju i provodenju

- upozorava ravnatelja na eventualne propuste 1 neuskladenosti sa zakonom i op¢im aktima Muzeja

- rukovodi promjenama upisa Muzeja u sudski registar

- zastupa Muzej kod sudova po ovlastenju ravnatelja

- izraduje sve vrste ugovora te kontrolira njihovu uskladenost sa zakonom i op¢im aktima Muzeja

- vrsi izmjene i dopune op¢ih akata Muzeja prema promjenama zakona

- pruza stru¢nu pomo¢ ravnatelju te svim djelatnicima Muzeja

- obavlja administrativne poslove u vezi natjecaja i oglasa za primanje radnika u radni odnos

- obavlja korespondenciju s drzavnim organima i svim drustvenim organizacijama u vezi svih
administrativnih poslova Muzeja

- pise zapisnike i izraduje zakljucke sa svih sjednica stru¢nog i upravnog vijeca Muzeja

- kontaktira s potencijalnim sponzorima, prikuplja sponzorska sredstva i sudjeluje u izradi sponzorskih
ugovora

- brine o izvrSavanju obaveza prema sponzorima

- kontaktira s potencijalnim donatorima, prikuplja donatorska sredstva i sudjeluje u izradi donatorskih
ugovora

- periodicki izvjeScuje donatore o realizaciji programa koje su financirali ili o rezultatima koristenja
opreme koju su donirali

- predlaze svoj godidnji plan i program rada

- pise godisnja izvjeSca o izvrSenju svog programa rada

- po nalogu ravnatelja radi i druge poslove. a u skladu s postignutom stru¢nom spremom

- za svoj rad odgovora ravnatelju

3. ADMINISTRATIVNI REFERENT
Broj zaposlenih: |

3.2. Uyjeti:
- srednja stru¢na sprema, upravnog smjera, ekonomskog smjera ili gimnazija
- radno iskustvo jedna godina, na istim ili sli¢nim poslovima
- samostalnost u svim stru¢no administrativnim poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- probni rad od dva mjeseca

3.3.0pis poslova:

- pracenje propisa i zakona objavljenih u Narodnim novinama, a vezano uz djelatnost muzeja

- pomaze u radu na pripremi dokumentacije i materijala za objavu oglasa i natje¢aja u svezi sa
zasnivanjem radnog odnosa

- obavlja poslove prijave, odjave i promjena u svezi sa zdravstvenim i mirovinskim osiguranjem
zaposlenika

- vodi personalnu dokumentaciju zaposlenika — ugovori o radu, rjeSenja o koristenju godisnjih odmora
te ostalo vezano uz statusne promjene zaposlenika

- vodi knjigu primljene i izlazne poste, prijam, urudZbiranje, rasporedivanje poste kao i njenu otpremu

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih rac¢una

- pise zahtjevnice, narudZbenice, nabavlja uredski materijal

- obavlja administrativne poslove kod inventure, popisa osnovnih sredstava, opreme i sitnog inventara

- vodi blagajnicki dnevnik i isplacuje naknade zaposlenicima

- vodi dostavnu knjigu za postu i vrsi obracun utroSenih maraka

- sreduje i pohranjuje arhivu iz djelokruga svoga rada



-

4.

4.

otprema pismonosne i sve ostale pripremljene posiljke uz ispostavijanje potrebne otpremne
dokumentacije

razvrstava i raznosi postu djelatnicima Muzeja

javlja se na telefon. obavlja prve kontakte sa strankama, informira, upucuje i prenosi poruke

vrii poslove dostave

vrsi poslove umnozavanja

racunalna evidencija radnog vremena (izrada mjesecnih izvjestaja za raCunovodstvo i ministarstvo
nadlezno za poslove kulture, zatvaranje mjese¢nih izlazaka, bolovanja, godisnjih odmora i dr. razloga
odsutnosti zaposlenika)

prikupljanje podataka te izrada tromjesecnih izvjeStaja o broju posjetitelja

radi i druge poslove po nalogu ravnatelja i prirodi posla, a u skladu s postignutom stru¢nom spremom
za svoj rad odgovora tajniku, voditelju ratunovodstveno-knjigovodstvenog odjeljka i ravnatelju

VODITELJ RACUNOVODSTVENO-KNJIGOVODSTVENOG ODJELJKA
Broj zaposlenih: |

. Uvjeti:

— zavrien preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili visoka struéna sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju.

- ekonomski smjer

- radno iskustvo tri godine na istim ili slicnim poslovima

- samostalnost u ra¢unovodstveno-financijskim poslovima sa znanjem izrade periodicnih i
godisnjih obracuna

- poznavanje rada na racunalu

- probni rad Sest mjeseci

2. Opis poslova:

organizira rad u raunovodstvu i vodi brigu o azurnom i zakonitom radu

kontira, sastavlja temeljnice i knjiZi svu financijsku dokumentaciju

izraduje periodi¢ne obradune i zavr$ni racun, izraduje analize poslovanja za svaki obraCunski period i
po potrebi podnosi ga ravnatelju i Upravnom vijecu

vr§i obracun placa zaposlenika

vr$i obracun i kontrolu putnih rauna

provjerava ulazne i izlazne racune i blagajnicki dnevnik

vodi porezne kartice zaposlenika

popunjava tiskanice M-4 za zaposlenike

pise virmanske naloge i ostalo u svezi s ratunovodstveno-financijskim poslovanjem

sudjeluje u predlaganju i izradi financijskog plana

vodi knjigu osnovnih sredstava i sitnog inventara, obraduje inventurne liste, te vrsi otpis i
revalorizaciju osnovnih sredstava prema zakonskim propisima

provjerava i utvrduje zakonsku i ra¢unsku to¢nost dokumenata na osnovu kojih se daju nalozi za
isplatu

poduzima mjere radi zakonite uporabe sredstava prema dokumentima po kojima se financira
djelatnost Muzeja i drugih sredstava za rad Muzeja

prati zakonske propise u svezi s racunovodstveno-financijskim poslovanjem




- izraduje statisticka izvjesca 1 daje podatke iz djelokruga rada ra¢unovodstva

- pohranjuje racunovodstveno financijsku dokumentaciju

- izraduje obracune troskova na temelju koncepcije i pokazatelja prihoda i rashoda pojedine akceije, u
suradnji s voditeljem akcije ili izlozbe

- vodi evidenciju prihoda i rashoda pojedinih akcija i izlozbi koje se izvravaju unutar poslovanja
Tifloloskog muzeja

- sudjeluje na seminarima i predavanjima iz svoje struke

- sudjeluje u radu Stru¢nog i Upravnog vijeca kada se za to ukaze potreba

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja i prirodi posla. a u skladu s postignutom stru¢nom spremom

- za svoj rad odgovora ravnatelju

5. KUSTOS
Broj zaposlenih: 3
5.1. Uvjeti:
— zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strué¢ni studij ili s njim izjednacen studij te

- smjer: Edukacijsko-rehabilitacijski studij, Filozofski studij: informacijske znanosti (smjer
muzeologija) i studij povijesti umjetnosti

- strucni ispit ili bez stru¢nog ispita, s obvezom polaganja u roku od jedne godine

- aktivno znanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na racunalu

- probni rad 6 mjeseci

5.2. Opis poslova:

- radi na stvaranju muzejske dokumentacije u postupcima inventarizacije, katalogiziranja i
indeksiranja te trajno obraduje i nadopunjava podatke sukladno Pravilniku o sadrzaju i nacinu
vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi

- vodi i organizira zbirku i odgovara za zbirku za koju je zaduZzen

- u skladu s politikom sakupljanja planski popunjava zbirku: otkupom, poklonom i zamjenom

- stru¢no i znanstveno obraduje muzejsku gradu

- predlaze Struénom vijecu predmete za zbirku i izluCivanje iz zbirke

- vodi nadzor nad muzejskim predmetima zbirke u depou i na izlozbama te odgovara za njezinu
preventivnu zastitu

- 0 svim restauratorskim zahvatima na predmetima svoje zbirke radi biljeske s toénim podacima,
te vodi evidenciju o kretanju predmeta

- vodi brigu o sustavnom fotografiranju i mikrofilmiranju muzejske grade iz svoje zbirke i daje
podatke za fototeku

- daje muzejsku gradu na uvid korisnicima u Muzeju, a izvan Muzeja uz odobrenje ravnatelja

- daje struénu pomoc i upute zainteresiranim korisnicima o djelatnosti Muzeja

- samostalno ili u suradnji s drugim stru¢nim muzejskim osobljem radi scenarije za stalne postave
i povremene izlozbe, te suraduje u likovnom rjesavanju i postavu ako je njihov autor ili suautor

- radi samostalno ili suraduje s drugim stru¢nim muzejskim osobljem pri izradi kataloga,
prospekata, plakata i drugih materijala vezanih uz stalni postav i povremene izlozbe, ako je
njihov autor ili suautor

- odrzava stru¢na predavanja unutar i izvan Muzeja

- po potrebi deZura na izlozbama i radi vodstva



- prati stru¢nu literaturu u cilju stalnog usavrsavanja i pise bibliografiju

objavljuje struéne ili znanstvene radove iz djelokruga svoga rada i djelatnosti Muzeja te sudjeluje

na struénim ili znanstvenim skupovima

- suraduje s muzejskim i drugim srodnim ustanovama

- radi na digitalizaciji zbirke i unosu podataka u baze podataka (tekstualne, slikovne i video baze
podataka). racunalno obraduje podatke i izraduje statisticka izvjesca o zbirci

- svi poslovi vezani uz povecanje pristupacnosti, prilagodbe i komunikacije za posjetitelje s
invaliditetom stalnog postava i povremenih izlozbu u i izvan Muzeja

- pruzanje struéne pomo¢i u segmentu prilagodbe, pristupaénosti i komunikacije izvan Muzeja (kroz
projekte. elaborate. prijedloge, recenzije...)

- struéno usavriavanje i pracenje strucne literature s podru¢ja invaliditeta

- izraduje svoj godisnji prijedlog plana i programa rada

- izraduje godisnja izvje3ca o svome radu

- prikuplja podatke vezane uz strucni i znanstveni rad u Muzeju za potrebe kreiranja web stranice

- predlaze koordinatoru za web stranicu idejna rjeSenja vezano uz sadrzaj i prilagodbu web stranice

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja, a u skladu s postignutom struénom spremom

- zasvoj rad odgovora ravnatelju

6. VISI KUSTOS
Broj zaposlenih: 3

6.1. Uvjeti:
— zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij te

- smjer: Edukacijsko-rehabilitacijski studij, Filozofski studij: informacijske znanosti
(muzeologija) i studij povijesti umjetnosti, Prirodoslovno — matemati¢ki studij

- rje$enje ministarstva nadleznog za poslove kulture o stjecanju zvanja visi kustos ili rjeSenje o
prevodenju u zvanje visi kustos

- aktivno znanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na raCunalu

- probni rad 6 mjeseci

6.2. Opis poslova:

- radi na stvaranju muzejske dokumentacije u postupcima inventarizacije, katalogiziranja i
indeksiranja te trajno obraduje i nadopunjava podatke sukladno Pravilniku o sadrZaju i nalinu
vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi

- vodi i organizira zbirku i odgovara za zbirku za koju je zaduzen

- u skladu s politikom sakupljanja planski popunjava zbirku: otkupom, poklonom i zamjenom
- strué¢no i znanstveno obraduje muzejsku gradu

- predlaze Strué¢nom vijecu predmete za zbirku i izlu¢ivanje iz zbirke

- vodi nadzor nad muzejskim predmetima zbirke u depou i na izlozbama te odgovara za njezinu
preventivnu zastitu

- 0 svim restauratorskim zahvatima na predmetima svoje zbirke radi biljeSke s toénim podacima,
te vodi evidenciju o kretanju predmeta

- vodi brigu o sustavnom fotografiranju i mikrofilmiranju muzejske grade iz svoje zbirke i daje
podatke za fototeku

- daje muzejsku gradu na uvid korisnicima u Muzeju, a izvan Muzeja uz odobrenje ravnatelja



- daje stru¢nu pomo¢ i upute zainteresiranim Korisnicima o djelatnosti Muzeja

- samostalno ili u suradnji s drugim struénim muzejskim osobljem radi scenarije za stalne postave
i povremene izlozbe. te suraduje u likovnom rjesavanju i postavu ako je njihov autor ili suautor

- radi samostalno ili suraduje s drugim stru¢nim muzejskim osobljem pri izradi kataloga.
prospekata. plakata i drugih materijala vezanih uz stalni postav i povremene izlozbe, ako je
njihov autor ili suautor

- odrzava stru¢na predavanja unutar i izvan Muzeja

- po potrebi dezura na izlozbama i radi vodstva

- prati strucnu literaturu u cilju stalnog usavriavanja i pise bibliografiju

- objavljuje stru¢ne ili znanstvene radove iz djelokruga svoga rada i djelatnosti Muzeja te sudjeluje
na stru¢nim ili znanstvenim skupovima

- suraduje s muzejskim i drugim srodnim ustanovama

- radi na digitalizaciji zbirke i unosu podataka u baze podataka (tekstualne, slikovne i video baze
podataka). raCunalno obraduje podatke i izraduje statisticka izvijesca o zbirci

- svi poslovi vezani uz povecanje pristupacnosti. prilagodbe i komunikacije za posjetitelje s
invaliditetom stalnog postava i povremenih izlozbu u i izvan Muzeja

- pruzanje stru¢ne pomoc¢i u segmentu prilagodbe, pristupacnosti i komunikacije izvan Muzeja (kroz
projekte, elaborate, prijedloge, recenzije...)

- stru¢no usavrSavanje i pracenje strucne literature s podrucja invaliditeta

- izraduje svoj godisnji prijedlog plana i programa rada

- izraduje godisnja izvijesca o svome radu

- prikuplja podatke vezane uz strucni i znanstveni rad u Muzeju za potrebe Kreiranja web stranice

- predlaze koordinatoru za web stranicu idejna rjeSenja vezano uz sadrzaj i prilagodbu web stranice

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja, a u skladu s postignutom stru¢nom spremom

- zasvoj rad odgovora ravnatelju

7. MUZEJSKI SAVJETNIK
Broj zaposlenih: 4

7.1. Uyvjeti:
— zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili s njim izjednacen studij te

- smjer: Edukacijsko-rehabilitacijski studij, Filozofski studij: informacijske znanosti
(muzeologija) i studij povijest umjetnosti, Prirodoslovno — matematicki studij

- rjeSenje ministarstva nadleznog za poslove kulture o stjecanju zvanja muzejski savjetnik ili
rjeSenje o prevodenju u zvanje muzejski savjetnik

- aktivno znanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na racunalu

- probni rad 6 mjeseci

7.2. Opis poslova:

- radi na stvaranju muzejske dokumentacije u postupcima inventarizacije, katalogiziranja i
indeksiranja te trajno obraduje i nadopunjava podatke sukladno Pravilniku o sadrzaju i nacinu
vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi

- vodi i organizira zbirku i odgovara za zbirku za koju je zaduZen



- u skladu s politikom sakupljanja planski popunjava zbirku: otkupom, poklonom i zamjenom

- stru¢no i znanstveno obraduje muzejsku gradu

- predlaZe Struénom vijecu predmete za zbirku i izluCivanje iz zbirke

- vodi nadzor nad muzejskim predmetima zbirke u depou i na izlozbama te odgovara za njezinu
preventivnu zastitu

- 0 svim restauratorskim zahvatima na predmetima svoje zbirke radi biljeske s to¢nim podacima.
te vodi evidenciju o kretanju predmeta

- vodi brigu o sustavnom fotografiranju i mikrofilmiranju muzejske grade iz svoje zbirke i daje
podatke za fototeku

- daje muzejsku gradu na uvid korisnicima u Muzeju, a izvan Muzeja uz odobrenje ravnatelja

- daje stru¢nu pomo¢ i upute zainteresiranim Korisnicima o djelatnosti Muzeja

- samostalno ili u suradnji s drugim stru¢nim muzejskim osobljem radi scenarije za stalne postave
i povremene izlozbe, te suraduje u likovnom rjesavanju i postavu ako je njihov autor ili suautor

- radi samostalno ili suraduje s drugim struénim muzejskim osobljem pri izradi kataloga,
prospekata, plakata i drugih materijala vezanih uz stalni postav i povremene izloZbe. ako je
njihov autor ili suautor

- odrzava stru¢na predavanja unutar i izvan Muzeja

- po potrebi dezura na izlozbama i radi vodstva

- prati stru¢nu literaturu u cilju stalnog usavrSavanja i pise bibliografiju

- objavljuje stru¢ne ili znanstvene radove iz djelokruga svoga rada i djelatnosti Muzeja te sudjeluje
na struénim ili znanstvenim skupovima

- suraduje s muzejskim i drugim srodnim ustanovama

- radi na digitalizaciji zbirke i unosu podataka u baze podataka (tekstualne, slikovne i video baze
podataka), raunalno obraduje podatke i izraduje statisticka izvjesca o zbirci

- svi poslovi vezani uz povecanje pristupacnosti, prilagodbe i komunikacije za posjetitelje s
invaliditetom stalnog postava i povremenih izlozbu u i izvan Muzeja

- pruzanje struéne pomoci u segmentu prilagodbe. pristupacnosti i komunikacije izvan Muzgja (kroz
projekte, elaborate, prijedloge, recenzije...)

- stru¢no usavrsavanje i pracenje strucne literature s podrucja invaliditeta

- izraduje svoj godisnji prijedlog plana i programa rada

- izraduje godisnja izvjesca o svome radu

- prikuplja podatke vezane uz struéni i znanstveni rad u Muzeju za potrebe kreiranja web stranice

- predlaze koordinatoru za web stranicu idejna rjeSenja vezano uz sadrzaj i prilagodbu web stranice

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja, a u skladu s postignutom stru¢nom spremom

- za svoj rad odgovora ravnatelju

8. VISI KUSTOS DOKUMENTARIST
Broj zaposlenih: 1

8.1. Uvjeti:
— zavrien preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij te
— polozen strucni ispit za zvanje kustosa:

- smjer: Edukacijsko-rehabilitacijski studij, Filozofski studij: informacijske znanosti
(muzeologija)

- rjedenje ministarstva nadleznog za poslove kulture o stjecanju zvanja visi kustos dokumentarist
ili rjeSenje o prevodenju u zvanje visi kustos dokumentarist
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aktivno znanje jednog svjetskog jezika
poznavanje rada na ratunalu
probni rad 6 mjeseci

8.2. Opis poslova:

- unutar Muzeja organizira i uspostavlja sadrzaj i na¢in vodenja muzejske dokumentacije 0 muzejskoj
gradi i muzejskoj djelatnosti prema Pravilniku o sadrzaju i na¢inu vodenja muzejske dokumentacije
0 muzejskoj gradi

- U okviru primarne muzejske dokumentacije odgovoran je za dodjelu jedinstvene inventarne
oznake za muzejske predmete koje kustosi inventariziraju.- vrdi formalnu kontrolu zapisa muzejske
grade. koju su stvorili kustosi u procesu primarnog dokumentiranja muzejske grade:

- brine o pravovremenom upisu i cjelovitosti zapisa muzejskog predmeta u inventarnu knjigu
muzejskih predmeta

odgovorna je osoba za naknadne promjene u inventarnom zapisu

- naosnovu stru¢nih pojmova nastalih u procesu inventarizacije i katalogiziranja muzejske grade

sudjeluje u stvaranju rje¢nika muzejskih pojmova dozvoljenih za inventarizaciju i
katalogiziranje muzejskih predmeta, te uspostavlja terminolosku provjeru tih zapisa prema
utvrdenom rjec¢niku

- vodi brigu o odrzavanju knjiga primarne i sekundarne dokumentacije te o njihovoj izradi iz

raunalnih programa

- kroz sustavno obradene fondove pruza informacije o muzejskoj gradi, njezinu stanju,

izlozbama, te drugim manifestacijama i aktivnostima Muzeja

U okviru primarne dokumentacije vodi:
- knjigu ulaska muzejskih predmeta
- knjigu izlaska muzejskih predmeta
- knjigu pohrane muzejskih predmeta
- zapisnike o reviziji muzejske grade

U okviru sekundarne muzejsku dokumentaciju vodi:
- inventarne knjige audiovizualnih fondova (fono, foto, dija, video, film, plano, digit, magnet. zapis
dokumentacijski crtezi)
- inventarnu knjigu hemeroteke
- knjigu evidencije o izlozbama
- evidenciju o konzervatorsko-restauratorskim postupcima
- evidenciju o pedago$koj djelatnosti
- evidenciju o struéno-znanstvenom radu
- evidenciju o izdavackoj djelatnosti (plakati, katalozi, pozivnice, razglednice, publikacije)
- evidenciju o marketingu i odnosima s javno$cu
- dokumentaciju o osnivanju i povijesti muzeja

Sudjeluje, u suradnji s kustosima, u stvaranju tercijarne dokumentacije, a u skladu s
Pravilnikom o sadrzaju i nadinu vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi.

- sustavno popisuje fond knjiZnice u katalog, razvrstava ga i obiljezava, vodi potrebnu evidenciju,
statisticke izvjestaje, te obavlja administrativne poslove vezane uz knjizni¢ni fond
- izraduje bibliografije literature, kataloga i svih drugih stru¢nih izdanja
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- daje knjige na ¢itanje u prostoru knjiznice. vodi evidenciju o tome, daje usmene i pismene obavijesti
o stru¢noj literaturi

- razmjenjuje publikacije sa srodnim ustanovama. prati njihovu izdavacku djelatnost, nabavlja
literaturu u dogovoru s ravnateljem i kustosima

- prati domacu i stranu literaturu vezanu uz djelatnost Muzeja

- periodicki provodi reviziju cjelokupnog fonda knjiznice

- objavljuje popularne. stru¢ne ili znanstvene radove iz djelokruga svoga rada i djelatnosti Muzeja

- ostvaruje suradnju sa strukovnim udruzenjima i stru¢nim ustanovama

- po potrebi dezura na izlozbama i radi vodstva

- sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima

- svi poslovi vezani uz povecanje pristupacnosti, prilagodbe i komunikacije za posjetitelje s
invaliditetom stalnog postava i povremenih izlozbu u i izvan Muzeja

- pruzanje stru¢ne pomoci u segmentu prilagodbe, pristupacnosti i komunikacije izvan Muzeja (kroz
projekte, elaborate. prijedloge, recenzije...)

- strucno usavrsavanje i pracenje stru¢ne literature s podrucja invaliditeta

- prikuplja podatke vezane uz strucni i znanstveni rad u Muzeju za potrebe kreiranja web stranice

- predlaze koordinatoru za web stranicu idejna rjeSenja vezano uz sadrzaj i prilagodbu web stranice

- izraduje svoj godisnji prijedlog plana i programa rada

- izraduje polugodisnje i godisnje izvjeSce o izvrienju svog programa rada

- po nalogu ravnatelja radi i druge poslove, a u skladu s postignutom stru¢nom spremom

- za svoj rad odgovora ravnatelju

9. MUZEJSKI SAVJETNIK DOKUMENTARIST
Broj zaposlenih: 1

9.1. Uyvjeti:
— zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij te

- smjer: Edukacijsko-rehabilitacijski studij, Filozofski studij: informacijske znanosti
(muzeologija)

- rjeSenje ministarstva nadleznog za poslove kulture o stjecanju zvanja muzejski savjetnik
dokumentarist ili rjeSenje o prevodenju u zvanje muzejski savjetnik dokumentarist

- aktivno znanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na racunalu

- probni rad 6 mjeseci

9.2. Opis poslova:

- unutar Muzeja organizira i uspostavlja sadrzaj i na¢in vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj
gradi i muzejskoj djelatnosti prema Pravilniku o sadrzaju i nad¢inu vodenja muzejske dokumentacije
0 muzejskoj gradi

- u okviru primarne muzejske dokumentacije odgovoran je za dodjelu jedinstvene inventarne
oznake za muzejske predmete kustosima koje predmet inventariziraju

- vrsi formalnu kontrolu zapisa muzejske grade, koju su stvorili kustosi u procesu primarnog
dokumentiranja muzejske grade:

- brine o pravovremenom upisu i cjelovitosti zapisa muzejskog predmeta u inventarnu knjigu
muzejskih predmeta

- odgovorna je osoba za naknadne promjene u inventarnom zapisu



- na osnovu struénih pojmova nastalih u procesu inventarizacije i Katalogiziranja muzejske grade
sudjeluje v stvaranju rie¢nika muzejskih pojmova dozvoljenih za inventarizaciju i katalogiziranje
muzejskih predmeta, te uspostavija terminolosku provjeru tih zapisa prema utvrdenom rjecniku

- vodi brigu o odrzavanju knjiga primamne i sekundarmne dokumentacije te o njihovoj izradi iz
raCunalnih programa

- kroz sustavno obradene fondove pruza informacije 0 muzejskoj gradi, njezinu stanju, izlozbama. te
drugim manifestacijama i aktivnostima Muzeja

U okviru primarne dokumentacije vodi:
- knjigu ulaska muzejskih predmeta
- knjigu izlaska muzejskih predmeta
- knjigu pohrane muzejskih predmeta
- zapisnike o reviziji muzejske grade

U okviru sekundarne muzejsku dokumentaciju vodi:
- inventarne knjige audiovizualnih fondova (fono. foto. dija, video, film. plano, digit, magnet. zapisi.
dokumentacijski crtezi)
- inventarnu knjigu hemeroteke
- knjigu evidencije o izlozbama
- evidenciju o konzervatorsko-restauratorskim postupcima
- evidenciju o pedagoskoj djelatnosti
- evidenciju o struéno-znanstvenom radu
- evidenciju o izdavackoj djelatnosti (plakati, katalozi. pozivnice, razglednice, publikacije)
- evidenciju o marketingu i odnosima s javnoscu
- dokumentaciju o osnivanju i povijesti muzeja

Sudjeluje, u suradnji, s kustosima u stvaranju tercijarne dokumentacije, a u skladu s
Pravilnikom o sadrzaju i nadinu vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi

- sustavno popisuje fond knjiznice u katalog, razvrstava ga i obiljezava, vodi potrebnu evidenciju,
statisticke izvjestaje, te obavlja administrativne poslove vezane uz knjizni¢ni fond

- izraduje bibliografije literature, kataloga i svih drugih stru¢nih izdanja

- daje knjige na Citanje u prostoru knjiznice, o tome vodi evidenciju, daje usmene i pismene obavijesti
o strucnoj literaturi

- razmjenjuje publikacije sa srodnim ustanovama, prati njihovu izdavacku djelatnost, nabavlja
literaturu u dogovoru s ravnateljem i kustosima

- prati domacu i stranu literaturu vezanu uz djelatnost Muzeja

- periodi¢ki provodi reviziju cjelokupnog fonda knjiznice

- objavljuje popularne, struéne ili znanstvene radove iz djelokruga svoga rada i djelatnosti Muzeja

- ostvaruje suradnju sa strukovnim udruzenjima i stru¢nim ustanovama

- po potrebi dezura na izlozbama i radi vodstva

- sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima

- svi poslovi vezani uz povecanje pristupacnosti, prilagodbe i komunikacije za posjetitelje s
invaliditetom stalnog postava i povremenih izlozbu u i izvan Muzeja

- pruZanje stru¢ne pomoc¢i u segmentu prilagodbe, pristupa¢nosti i komunikacije izvan Muzeja (kroz
projekte, elaborate, prijedloge, recenzije...)

- strucno usavrSavanje i pracenje stru¢ne literature s podrucja invaliditeta

- prikuplja podatke vezane uz stru¢ni i znanstveni rad u Muzeju za potrebe kreiranja web stranice



predlaze koordinatoru za web stranicu idejna rjedenja vezano uz sadrzaj i prilagodbu web stranice
- izraduje svoj godisnji prijedlog plana i programa rada

- izraduje polugodisnje i godidnje izvjesce o izvrienju svog programa rada

- po nalogu ravnatelja radi i druge poslove. a u skladu s postignutom stru¢nom spremom

- za svoj rad odgovora ravnatelju

10. VISI KUSTOS PEDAGOG
Broj zaposlenika: 1

10.1. Uvjeti:
— zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili s njim izjednacen studij te

- smjer: Edukacijsko-rehabilitacijski studij, Filozofski studij: informacijske znanosti
(muzeologija)

- rjeSenje ministarstva nadleznog za poslove kulture o stjecanju zvanja visi kustos pedagog ili
rjeSenje o prevodenju u zvanje visi kustos pedagog

- aktivno znanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na racunalu

- probni rad 6 mjeseci

10.2. Opis poslova:

- sudjeluje u kreiranju komunikacijske politike Muzeja u skladu s Izjavom o poslanju

- kreira edukacijsku funkciju Muzeja

- izraduje obrazovni plan djelovanja Muzeja

- prezentira muzejsku poruku, samostalno ili u suradnji s drugim kustosima, putem predavanja,
publikacija, radionica, demonstracija, razgovora i sl.

- muzejsku poruku prezentira svim kategorijama korisnika

- izraduje godisnji plan i program edukacijske djelatnosti

- radi samostalno ili u suradnji s drugim kustosima na izradi scenarija za stalne postave i povremene
izlozbe

- samostalno ili u suradnji s drugim kustosima sudjeluje pri izradi kataloga, prospekata, plakata i
drugih materijala vezanih uz stalni postav i povremene izlozbe

- uz povremene izlozbe ostalih kustosa izraduje njihovu edukacijsku koncepciju

- izraduje pedagoski vodic stalnog postava

- obavlja istrazivanja i analize vezane uz pedagoski rad, te vrednuje iskustva publike

- radi na promociji edukativne djelatnosti Muzeja u medijima masovnog priopéavanja

- vrdi evaluaciju edukativne djelatnosti

- dostavlja tajnistvu podatke o broju posjetitelja za potrebe izrade statistickih izvje3ca

- organizira i odrzava strucna predavanja, seminare i teajeve iz podrucja djelatnosti Muzeja

- prati strucnu literaturu u cilju struénog usavrsavanja

- objavljuje popularne, struéne i znanstvene radove iz djelokruga svoga rada i djelatnosti Muzeja

- ostvaruje suradnju sa strukovnim udruZenjima i stru¢nim ustanovama

- po potrebi dezura na izlozbama i radi vodstva

svi poslovi vezani uz povecanje pristupaénosti, prilagodbe i komunikacije za posjetitelje s

invaliditetom stalnog postava i povremenih izloZbu u i izvan Muzeja

pruzanje struéne pomoci u segmentu prilagodbe, pristupaénosti i komunikacije izvan Muzeja (kroz
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projekte. elaborate. prijedloge. recenzije...)

struéno usavrsavanje i pracenje stru¢ne literature s podrucja invaliditeta

prikuplja podatke vezane uz struéni i znanstveni rad u Muzeju za potrebe Kreiranja web stranice
predlaze koordinatoru za web stranicu idejna rjesenja vezano uz sadrzaj i prilagodbu web stranice
izraduje svoj godisnji prijedlog plana i programa rada

po nalogu ravnatelja radi i druge poslove. a u skladu s postignutom strutnom spremom

za svoj rad odgovora ravnatelju

11. MUZEJSKI SAVJETNIK PEDAGOG

Broj zaposlenika: 1

11.1. Uvjeti:
~ zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij te

- smjer: Edukacijsko-rehabilitacijski studij. Filozofski studij: informacijske znanosti
(muzeologija)

- rjesenje ministarstva nadleznog za poslove kulture o stjecanju zvanja muzejski savjetnik pedagog
ili rjedenje o prevodenju u zvanje muzejski savjetnik pedagog

- aktivno znanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na raCunalu

- probni rad 6 mjeseci

11.2. Opis poslova:

sudjeluje u kreiranju komunikacijske politike Muzeja u skladu s Izjavom o poslanju

kreira edukacijsku funkciju Muzeja

izraduje obrazovni plan djelovanja Muzeja

prezentira muzejsku poruku, samostalno ili u suradnji s drugim kustosima, putem predavanja,
publikacija, radionica, demonstracija, razgovora i sl.

muzejsku poruku prezentira svim kategorijama korisnika

izraduje godisnji plan i program edukacijske djelatnosti

radi samostalno ili u suradnji s drugim kustosima na izradi scenarija za stalne postave i povremene
izlozbe

samostalno ili u suradnji s drugim kustosima sudjeluje pri izradi kataloga, prospekata, plakata i
drugih materijala vezanih uz stalni postav i povremene izlozbe

uz povremene izloZbe ostalih kustosa izraduje njihovu edukacijsku koncepciju

izraduje pedagoski vodi¢ stalnog postava

obavlja istraZivanja i analize vezane uz pedagoski rad, te vrednuje iskustva publike

radi na promociji edukativne djelatnosti Muzeja u medijima masovnog priop¢avanja

vrsi evaluaciju edukativne djelatnosti

dostavlja tajnistvu podatke o broju posjetitelja za potrebe izrade statistickih izvjesca
organizira i odrzava stru¢na predavanja, seminare i teCajeve iz podrucja djelatnosti Muzeja
prati stru¢nu literaturu u cilju struénog usavrsavanja

objavljuje popularne, stru¢ne i znanstvene radove iz djelokruga svoga rada i djelatnosti Muzeja
ostvaruje suradnju sa strukovnim udruZenjima i strunim ustanovama

po potrebi deZura na izlozbama i radi vodstva

svi poslovi vezani uz povecanje pristupacnosti, prilagodbe i komunikacije za posjetitelje s
invaliditetom stalnog postava i povremenih izlozbu u i izvan Muzeja



- pruzanje struéne pomo¢i u segmentu prilagodbe. pristupacnosti i komunikacije izvan Muzeja (kroz
projekte. elaborate. prijedloge, recenzije...)

- struéno usavriavanje i pracenje stru¢ne literature s podrucja invaliditeta

- prikuplja podatke vezane uz struni i znanstveni rad u Muzeju za potrebe kreiranja web stranice

- predlaze koordinatoru za web stranicu idejna rjesenja vezano uz sadrzaj i prilagodbu web stranice

- izraduje svoj godisnji prijedlog plana 1 programa rada

- po nalogu ravnatelja radi i druge poslove, a u skladu s postignutom stru¢nom spremom

- za svoj rad odgovora ravnatelju

12. MUZEJSKI TEHNICAR
Broj zaposlenih: |

12.1. Uyjeti:

- srednja stru¢na sprema tehnickog smjera

- strudni ispit za muzejskog tehnicara, ili bez stru¢nog ispita s obvezom polaganja u roku od
jedne godine

- struéni ispit iz podru¢ja zaStite od pozara ili bez stru¢nog ispita s obvezom polaganja u roku od
jedne godine

- poznavanje rada na racunalu

- probni rad 2 mjeseca

12.2. Opis poslova:

brine o nabavi novog i odrzavanju postojeceg izlozbenog inventara

u suradnji s kustosom sudjeluje u smjestaju muzejske grade u depo te ¢iscenju i odrzavanju istoga
predlaze svoj plan i program rada, na temelju planova i programa kustosa

po potrebi dezura na izlozbama

svi poslovi vezani uz poveéanje pristupacnosti, prilagodbe i komunikacije za posjetitelje s
invaliditetom stalnog postava i povremenih izlozbu u i izvan Muzeja

struéno usavriavanje i praéenje strucne literature s podrucja invaliditeta

piSe godisnja izvjeSca o izvrSenju svog programa rada

]

Radi i poslove fotografa:

- fotografira muzejsku gradu u Muzeju, za potrebe dokumentacije, izlozbi, plakata, kataloga i ostalih
publikacija

fotografira postave izlozbi u Muzeju i izvan njega

fotografira potencijalnu muzejsku gradu na terenu i ostale sadrzaje od interesa za Muzej
organizira izradu kolor fotografija

- brine o odrzavanju postojece fotografske opreme koju je zaduzio i 0 nabavi nove

- po nalogu ravnatelja radi i druge poslove, a u skladu s postignutom struénom spremom

- za svoj rad odgovora kustosima i ravnatelju

Napomena: Osim navedenih poslova obavlja stalnu grupu poslova u vezi protupoZarne zastite:
- otklanja manje kvarove na instalacijama u Muzeju

- odrzava ispravnost rasvjete u muzejskom prostoru

- nabavlja potro$ni materijal za odrzavanje ispravnosti rasvjete, elektri¢nih prikljucaka itd.

- vodi brigu o priru¢nom alatu

- nadzire provedbu odredaba Pravilnika o zastiti od pozara u Muzeju

- nadzire postivanje mjera zastite od pozara od strane zaposlenika



- nadzire postivanje mjera zadtite od pozara vanjskih zaposlenika koji obavljaju radove u prostorima
Muzeja

- nadzire ispravnost opreme za gasenje, procjenjuje potrebu i nabavlja aparate za poletno gasenje

- nadzire ispravnost svih uredaja. opreme i instalacija koje bi mogle uzrokovati pozar i omoguciti
njegovo Sirenje

- vodi evidenciju. pohranjuje i cuva zapisnike, isprave i dokumentaciju o ispravnosti opreme,
instalacije i uredaja za gasenje od poZara

- izvjestava o mjerama provodenja zastite od pozara i ostalim problemima u svezi zastite od poZara,
vodi knjigu sa svim podacima, te vri kontrolu natpisa u svezi sa zaStitom od pozara

- nadzire rad protuprovalnog sustava

13. VISI MUZEJSKI TEHNICAR
Broj zaposlenih: 1

13.1. Uvjeti:

srednja stru¢na sprema tehnickog smjera
struéni ispit za muzejskog tehnicara, ili bez stru¢nog ispita s obvezom polaganja u roku od
jedne godine

struéni ispit iz podrudja zastite od pozara ili bez strucnog ispita s obvezom polaganja u roku od

jedne godine

poznavanje rada na racunalu
probni rad 2 mjeseca

radno iskustvo u muzejskoj struci

13.2. Opis poslova:

brine o nabavi novog i odrZavanju postojeceg izlozbenog inventara

u suradnji s kustosom sudjeluje u smjestaju muzejske grade u depo te CiS¢enju i odrZavanju istoga
predlaZe svoj plan i program rada, na temelju planova i programa Kustosa

po potrebi dezura na izlozbama

svi poslovi vezani uz povecanje pristupaénosti, prilagodbe i komunikacije za posjetitelje s

invaliditetom stalnog postava i povremenih izlozbu u i izvan Muzeja
- struéno usavrsavanje i pracenje struéne literature s podrucja invaliditeta
- piSe godi$nja izvjesca o izvrSenju svog programa rada
Radi i poslove fotografa:

- fotografira muzejsku gradu u Muzeju, za potrebe dokumentacije, izlozbi, plakata, kataloga i ostalih

publikacija

fotografira postave izlozbi u Muzeju i izvan njega

fotografira potencijalnu muzejsku gradu na terenu i ostale sadrzaje od interesa za Muzej
organizira izradu kolor fotografija

brine o odrZavanju postojece fotografske opreme koju je zaduzio i o nabavi nove

po nalogu ravnatelja radi i druge poslove, a u skladu s postignutom stru¢nom spremom
za svoj rad odgovora kustosima i ravnatelju

Napomena: Osim navedenih poslova obavlja stalnu grupu poslova u vezi protupozarne zastite:

otklanja manje kvarove na instalacijama u Muzeju

odrzava ispravnost rasvjete u muzejskom prostoru

nabavlja potro$ni materijal za odrZavanje ispravnosti rasvjete, elektri¢nih prikljucaka itd.
vodi brigu o priru¢nom alatu

nadzire provedbu odredaba Pravilnika o zastiti od pozara u Muzeju



- nadzire postivanje mjera zastite od pozara od strane zaposlenika

- nadzire postivanje mjera zastite od pozara vanjskih zaposlenika koji obavljaju radove u prostorima
Muzeja

- nadzire ispravnost opreme za gasenje. procjenjuje potrebu i nabavlja aparate za poetno gasenje

- nadzire ispravnost svih uredaja. opreme i instalacija koje bi mogle uzrokovati pozar i omoguciti
njegovo Sirenje

- vodi evidenciju, pohranjuje i ¢uva zapisnike. isprave i dokumentaciju o ispravnosti opreme,
instalacije i uredaja za gasenje od pozara

- izvjeStava 0 mjerama provodenja zaStite od pozara i ostalim problemima u svezi zadtite od poZara,
vodi knjigu sa svim podacima, te vrsi kontrolu natpisa u svezi sa zastitom od pozara

- nadzire rad protuprovalnog sustava

14. VODITELJ KNJIZNICE
Broj zaposlenih: |

14.1. Uvjeti:

- zavrien diplomski sveuéilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij, poloZen stru¢ni knjizniCarski ispit,
najmanje pet godina rada u knjiznici, odlikuje se stru¢nim, radnim i organizacijskim sposobnostima te
ispunjava druge uvjete propisane statutom te

- smjer: Filozofski studij: informacijske znanosti (muzeologija)
- aktivno znanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na racunalu

- probni rad 6 mjeseci

14.2. Opis poslova:

- vodi, organizira i odgovara za rad knjiznice

- predlaze aktivnosti usmjerene ka daljnjem razvoju knjiznice

- sudjeluju u oblikovanju i uskladivanju nabavne politike KnjiZnice sa stru¢nim kriterijima, poslanjem
KnjiZnice i potrebama korisnika,

- formira knjizni¢ni fond na temelju relevantnih izvora informacija o novim izdanjima

- potice, odrZzava i razvija suradnju s drugim ustanovama - knjiznicama (posebno srodnim
knjiznicama), $kolama, organizacijama civilnog drustva, te studijima knjizni¢arstva/informatologije

- struéno obraduje knjizni¢nu gradu (katalogizacija, klasifikacija)

- izraduje biltene prinova i anotacije, obavlja sloZenije informacijske poslove, vr3i inventarizaciju

- planira i izvodi edukaciju korisnika za kori3tenje svih izvora informacija

- vrSi uslugu meduknjizni¢ne posudbe

- daje informacije i preporuéa izbor literature na zadanu temu, daje prijedloge za nabavu knjizni¢ne
grade

- sakuplja i analizira zahtjeve korisnika u vezi nove knjizni¢ne grade

- teorijskim i praktiénim radom pridonosi razvoju knjiZniéne struke

- prikuplja materijale s odredenog podrugja, izgradujuéi tako specijalne zbirke zanimljive ciljanoj
skupini korisnika

- bavi se organizacijom grade pripremajuci sazetke, sadrzajnom analizom dokumenta, izradbom
bibliografija za odredeno interesno podrucje

- prati tekucu literaturu te planira i izgraduje knjiZni¢ni fond prema potrebama korisnika



- sudjeluje u izgradivanju specijaine zbirke. npr. zbirke rijetkih i starih knjiga i dr.

- radi s korisnicima na poslovima posudbe knjizni¢ne grade i pomaZe pri nalaZenju potrebnih
informacija. vodi evidenciju posudbe grade, vr3i zaduZivanje i razduzivanje grade i odlaganje na mjesto
- sudjeluje u poslovima pripreme i slanja obaveznih primjeraka u NSK

- sudjeluje u izradi statisti¢kih i drugih izvjesca

- sudjeluje u svakodnevnoj brizi o fizickoj zastiti knjizne grade

- organizira sustavno digitaliziranje i evidenciju digitalizirane grade

- izraduje popis grade u postupku revizije

- organizira izlozbene djelatnosti i promotivne aktivnosti. uklju¢ujuéi sudjelovanje na struénim
seminarima

- podredno obavlja i poslove kustosa

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa zakonom., statutom i opéim aktima Muzcja
- za svoj rad odgovara ravnatelju

15. DIPLOMIRANI KNJIZNICAR
Broj zaposlenih: 1

15.1. Uvjeti

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveug¢ilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60
ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizniCarstva, odnosno studij knjizni¢arstva kojim je ste¢ena
visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju s obvezom polaganja stru¢nog ispita za diplomiranog

knjiznicara u roku od jedne godine te

- smjer: Filozofski studij, informacijske znanosti (muzeologija)
- aktivno znanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na rac¢unalu

- probni rad 6 mjeseci

15.2. Opis poslova:

- struéno obraduje knjizni¢nu gradu (katalogizacija, klasifikacija)

- izraduje biltene prinova i anotacije, obavlja slozenije informacijske poslove, vr3i inventarizaciju

- sudjeluje u nabavi grade i njenom uklju¢ivanju u knjizni¢ni fond

- planira i izvodi edukaciju korisnika za koristenje svih izvora informacija

- vr$i uslugu meduknjiZzni¢ne posudbe

- daje informacije i preporuca izbor literature na zadanu temu, daje prijedloge za nabavu knjizni¢ne
grade

- sakuplja i analizira zahtjeve korisnika u vezi nove knjiZzni¢ne grade

- teorijskim i prakticnim radom pridonosi razvoju knjizni¢ne struke

- prikuplja materijale s odredenog podrugja, izgradujudi tako specijalne zbirke zanimljive ciljanoj

skupini korisnika

- bavi se organizacijom grade pripremajuéi sazetke, sadrZzajnom analizom dokumenta, izradbom

bibliografija za odredeno interesno podrucje

- prati tekucu literaturu te planira i izgraduje knjizni¢ni fond prema potrebama korisnika

- sudjeluje u izgradivanju specijalne zbirke, npr. zbirke rijetkih i starih knjiga i dr.

- radi s korisnicima na poslovima posudbe knjizni¢ne grade i pomaze pri nalazenju potrebnih

informacija, vodi evidenciju posudbe grade, vrsi zaduzivanje i razduZivanje grade i odlaganje na mjesto
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- sudjeluje u poslovima pripreme i slanja obaveznih primjeraka u NSK

- sudjeluje u izradi statistickih i drugih izvjeica

- sudjeluje u svakodnevnoj brizi o fizitkoj zadtiti knjizne grade

- priprema knjige i serijske publikacije za uvezivanje

- organizira sustavno digitaliziranje i evidenciju digitalizirane grade

- izraduje popis grade u postupku revizije

- u okviru svog radnog mjesta sudjeluje u organizaciji izlozbi i drugih oblika Sirenja
informacija

- sudjeluje u organizaciji i provedbi radionica, te¢ajeva. skupova

- podredno obavlja i poslove kustosa

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja knjiznice i ravnatelja u skladu sa zakonom, statutom i

opc¢im aktima Muzeja
- za svoj rad odgovara voditelju knjiznice i ravnatelju

Pomoéni strucni knjiznicarski poslovi

16. POMOCNI KNJIZNICAR
Broj zaposlenih: |

16.1. Uvjeti:

srednja stru¢na sprema

strucni ispit za pomoc¢nog knjiznicara ili bez, s obvezom polaganja u roku od jedne godine
poznavanje jednog svjetskog jezika

poznavanje rada na racunalu

probni rad dva mjeseca

16.2. Opis poslova:

- vodi tehnicke poslove posudbe knjiga i evidentiranja korisnika

- daje osnovne katalozne informacije o fondu knjizni¢ne grade

- upucuje korisnike u nadin koristenja informacijskih pomagala

- kontrolira i sprema knjizni¢nu gradu

- vodi brigu o knjigama koje nisu vracene

- vr$i dostavu grade za uslugu meduknjizni¢ne posudbe

- izdvaja oStecene knjige za uvez ili otpis

- dostavlja traZzenu gradu korisnicima te nadzire korisnike u prostoru knjiznice
- prikuplja prijedloge korisnika za nabavu novih knjiga

- unosi podatke o gradi i korisnicima u ra¢unalo

- vodi dnevnu statistiku o broju korisnika i izdanim knjigama

- vodi evidenciju rezervacija

- upisuje nove Korisnike

- obavlja pomocne poslove vezane uz bibliografsku obradu

- sudjeluje u izradi statisti¢kih i drugih izvjesca

- sudjeluje u svakodnevnoj brizi o fizickoj zastiti knjizne grade

- priprema knjige i serijske publikacije za uvezivanje

- bavi se digitalizacijom knjiZni¢ne grade (fotokopiranje i skeniranje)
- izraduje popis grade u postupku revizije i otpisa

- vr$i preslagivanje fonda
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- sudjeluje u provedbi radionica. te¢ajeva. skupova

- obavlja i sve ostale poslovi pomo¢nog knjizni¢ara koje odredi ravnatelj u skladu sa Zakonom o
knjiznicama, Statutom i opéim aktima KnjiZnice

- obavlja i druge poslove i zadatke po uputi i nalogu voditelja knjiznice. diplomiranog knjiznicara i
ravnatelja

- za svoj rad odgovara voditelju knjiznice, diplomiranom knjizni¢aru i ravnatelju

Obavlja i poslove informatora/blagajnika u izlozbenom prostoru:

- otvara izlozbeni prostora u to¢no odredeno vrijeme i zatvaranje istoga

- obilazak izlozbenog prostora prije otvaranja i poslije zatvaranja

- prodaja ulaznica, kataloga i drugog promidzbenog materijala na prodajnom mjestu

- odgovoran je za dnevni utrzak blagajne

- izrada dnevnih blagajnickih izvjesc¢a o prodaji

- izrada mjesecnih izvjesca o prodaji ulaznica i broju posjetitelja Voditelju
racunovodstvenog odjeljka i Ravnatelju

- vodi brigu o priru¢noj blagajni u izlozbenom prostoru, izrada specifikacije sredstava i polaganje
istth na Ziro racun te predaja uplatnica Voditelju raCunovodstvenog odjeljka najmanje jednom tjedno

- vrSenje kontrole ru¢ne prtljage posjetitelja

- zaduZuje se za karte i publikacije predvidene za prodaju

- daje obavijesti posjetiteljima o mjestu izlozbe u prostoru Muzeja

- brine o urednosti i uredenju prodajnog mjesta

- brine o predaji predmeta koje posjetitelji ne smiju unositi u Muzej

- provodi i pridrzava se odredbi opcih akata glede zastite Muzeja

- pracenje ulaska posjetitelja u Muzej i vodenje evidencija o istom

- vodenje poslovnog adresara te slanja i frankiranja pozivnica za izlozbe i drugih dogadanja

- ¢uva muzejske predmete tijekom radnog vremena izlozbe i poduzima sve mjere u slu¢aju napada na
izlozbene predmete i ostalu imovinu Muzeja

- pomaze pod nadzorom kustosa pri postavljanju i demontiranju izlozbi, smjestaju, pakiranju
i otpremi muzejskih grade

- svi poslovi vezani uz povecanje pristupacnosti, prilagodbe i komunikacije za posjetitelje s
invaliditetom stalnog postava i povremenih izlozbu u i izvan Muzeja

- dezura po potrebi izvan radnog vremena u slucaju izvanrednih priredbi i sli¢no

- prijavljuje eventualne kvarove u izlozbenom prostoru

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

- za svoj rad odgovara voditelju ratunovodstveno-knjigovodstvenog odjeljka (kao blagajnik) i

ravnatelju.

17. SPREMACICA
Broj zaposlenih: 1

17.1. Uyjeti:

a) niza struéna sprema ili osnovna $kola
b) probni rad mjesec dana

17.2. Opis poslova:

- sprema, Cisti i odrzava Cistima izlozbene, radne i druge prostorije te stubiSta, liftove i ulazna vrata
(pranje podova, prozora, vitrina i drugih povrsina)



- Cisti natpise oglasnih mjesta koja pripadaju Tifloloskom muzeju (van prostorija Muzeja)
vrii poslove dostave

- prozracuje prostorije nakon radnog vremena

obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 5.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada
Tifloloskog muzeja od 27. veljace 2015. g.

Clanak 6.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 (osam) dana od objave na oglasnoj plo¢i Tifloloskog muzeja.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj
ploci dana 26. travnja 2021.

U Zagrebu, 26. travnja 2021.
Ur. br.: 48/21

Ravnateljica Predsjednica Upravnog vijeca

mr.sc. Zeljkd Bosnar Salihagi¢ ) Markita Franuli¢ |



