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Upravno vijeće Muzeja suvremene umjetnosti na sjednici održanoj dana 12.10.2021.utvrdilo je pročišćeni 
tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada ustanove Muzeja suvremene umjetnosti. 

Pročišćeni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada ustanove Muzeja suvremene umjetnosti 
obuhvaća: Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada ustanove Muzeja suvremene umjetnosti koji je 
Muzejsko vijeće donijelo dana 4.5.2016. (Broj: 08-6/2-BK/rs), te Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem 
ustrojstvu i načinu rada ustanove Muzeja suvremene umjetnosti od dana 25.8.2016. (Broj: 08-6/5-BK/rs), 
30.1.2017. (Broj: 08-2/2-KL/rs), 26.6.2017. (Broj: 08-2/4-KL/rs), 29.3.2018.(Broj: 08-5/3-KL/rs), 26.6.2018. 
(Broj: 08-5/5-KL/rs), 1.10.2018. (Broj: 08-5/7-KL/rs), 14.3.2019. (Broj: 08-6/2-KL/rs),18.4.2019. (Broj: 08-
6/3-KL/sp), 10.6.2019. (Broj: 08-6/6-KL/lbb), 12.7.2019. (Broj: 08-6/7-KL/rs), 8.7.2020. (Broj: 08-7/3-
KL/rs),18.12.2020. (Broj: 08-7/6-KL/rs), i 15.6.2021. (Broj: 08-6/2-KL/rs) 

 
P R A V I L N I K  

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAČINU RADA USTANOVE 
MUZEJA SUVREMENE UMJETNOSTI  

 
(pročišćeni tekst) 

 
 

Članak 1. 
 

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada MSU-a pobliže se uređuje ustrojstvo njegovih 
ustrojbenih jedinica, radna mjesta u ustanovi, opis poslova i zadataka djelatnika, te rad ustanove kao javne 
službe. 
 
Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalno i djelotvorno obavljanje djelatnosti te provođenje 
programa rada prema Statutu Muzeja suvremene umjetnosti i drugim važećim zakonsko-pravnim aktima. 
 

USTROJBENE JEDINICE 
 

Članak 2. 
(Promijenjen Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada ustanove Muzeja 

suvremene umjetnosti od dana 26.6.2017, članak 1.) 
 

 
Temeljem članka 14. Statuta Muzeja suvremene umjetnosti, u ustanovi su organizirane sljedeće ustrojbene 
jedinice: 
 

I. UPRAVA 
II. OPĆI ODJEL 
III. STRUČNI ODJELI 

A) ODJEL ZBIRKI 
B) ODJEL ZAŠTITE I RESTAURACIJE 
C) DOKUMENTACIJSKI I INFORMACIJSKI ODJEL 
D) KNJIŽNICA 
E) AUDIO VIZUALNI ODJEL 
F) ODJEL ZA EDUKATIVNU DJELATNOST 
G) ODJEL ZA PROGRAMSKO-IZLOŽBENU DJELATNOST 
H) EKSPERIMENTALNO-ISTRAŽIVAČKI ODJEL 

      IV.       TEHNIČKO-SIGURNOSNI ODJEL 
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Članak 3. 
 

I. UPRAVA – Obavljaju se poslovi vezani za organizaciju rada Muzeja sukladno zakonskim propisima i 
godišnjim programima rada Muzeja, i to: 

- poslovi vezani za donošenje planskih dokumenata i programa rada i razvoja Muzeja 
- vođenje stručnog rada i koordinacija rada svih muzejskih odjela i zbirki 
- upravljanje ljudskim  potencijalima  
- administrativni, kadrovski i pravni poslovi 
- poslovi vezani za odnose s javnošću i sredstvima javnog komuniciranja (tisak, radio, TV i 

internetski 3portali) 
- poslovi marketinga 
- drugi poslovi koji proizlaze iz zakonskih propisa. 

 

     II.   OPĆI ODJEL – Obavljaju se financijsko-računovodstveni i knjigovodstveni poslovi te poslovi vezani za 
nabavu, poslovanje dućana, recepciju i skladišta, i to: 

              -      poslovi financijske 3operative 
- financijske analiza i planiranja 
- financijskog knjigovodstva 
- knjigovodstva plaća 
- evidencije publikacija 
- provođenja javne nabave 
- drugi poslovi koji proizlaze iz zakonskih propisa. 

 
Članak 4. 

 
Sve ostale ustrojbene jedinice (odjeli) iz članka 2. ovoga Pravilnika, osim  Tehničko-sigurnosnosnog odjela 
obavljaju stručne muzejsko-galerijske poslove koji proizlaze iz djelatnosti Muzeja utvrđene člankom 12. 
Statuta MSU-a. 

Članak 5. 
(Promijenjen Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada ustanove Muzeja 

suvremene umjetnosti od dana 26.6.2017. članak 2. i članak 3. i od dana 8.7.2020. članak 1.) 
 
 

III. STRUČNI ODJELI – Sastoje se od osam stručnih jedinica, i to: Odjela zbirki, Odjela zaštite i restauracije, 
Dokumentacijskog i informacijskog odjela, Knjižnice, Audio-vizualnog odjela, Odjela za edukativnu 
djelatnost, Odjela za programsko–izložbenu djelatnost i Eksperimentalno-istraživačkog odjela. 

A) ODJEL ZBIRKI 
Odjel zbirki sastoji se od šestnaest jedinica, od kojih je u  deset jedinica raspoređen fundus Muzeja 
suvremene umjetnosti, i to:  

1. Zbirka slikarstva 
2. Zbirka skulpture 
3. Zbirka crteža, grafika, plakata i radova na papiru 
4. Zbrika medijske umjetnosti 
5. Zbirka fotografije 
6. Zbirka filma i videa 
7. Zbirka marginalne umjetnosti 
8. Zbirka Marie-Luise i Ruth Betlheim – radovi studenata i profesora Bauhausa u Weimaru 
9. Zbirka i Arhiv Marije Braut – donacija Ranke Saračević Würth 
10. Zbirka arhitekture 
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Posebne zbirke (njih šest) dane na upravljanje Muzeju jesu: 
1. Zbirka Vjenceslava Richtera i Nade Kareš Richter 
2. Donacija Silvane Seissel 
3. Zbirka Benka Horvata 
4. Arhiv Tošo Dabac 
5. Atelje  Kožarić 
6. Zbirka slika, crteža, stripova i plakata Andrije Maurovića. 

Svaka od navedenih zbirki ostvaruje svoj izložbeni program. 
 

B) ODJEL ZAŠTITE I RESTAURACIJE – U ovome odjelu obavljaju se poslovi održavanja, restauriranja i 
konzervacije građe iz fundusa Muzeja te se razvijaju metode konzerviranja i restauriranja djela moderne i 
suvremene umjetnosti. 

C) DOKUMENTACIJSKI I INFORMACIJSKI ODJEL – Organizira i uspostavlja sadržaj i način vođenja 
muzejske dokumentacije o muzejskoj građi i muzejskoj djelatnosti. Odjel radi na stvaranju muzejske 
dokumentacije u postupcima inventarizacije, katalogiziranja i indeksiranja te trajno obrađuje i nadopunjava 
podatke. 

D) KNJIŽNICA – Sustavno nabavlja, popisuje i klasificira knjige, kataloge, periodiku i ostale 
publikacije vezane za teoriju i praksu umjetnosti 20. i 21. stoljeća te formira stručnu i referalnu cjelinu za 
javnu upotrebu. 

E) AUDIO VIZUALNI ODJEL – Sastoji se od: 

1. Studija za proizvodnju audio-vizualnog materijala (proizvodnja, tj. snimanje i montiranje 
umjetničke i dokumentarističke građe) i to umjetničkog  i dokumentarnog materijala 

2. Audio-vizualne dokumentacije (podrazumijeva prikupljanje i pohranu građe). 

F) ODJEL ZA EDUKATIVNU DJELATNOST – Ima dvije temeljne funkcije: obrazovanje i poticanje 
kreativnosti. Radom ove jedinice nastoji se okupiti publika najraznovrsnijih interesa, životnih iskustava i 
dobi s ciljem da posjet Muzeju pretvori u učestalu potrebu za dopunom znanja i kreativnim izražavanjem. 

G) ODJEL ZA PROGRAMSKO-IZLOŽBENU DJELATNOST – Provode se i organiziraju poslovi vezani za 
realizaciju izložbenih i drugih programskih aktivnosti. 

H) EKSPERIMENTALNO-ISTRAŽIVAČKI ODJEL – Bavi se različitim oblicima kreativnog istraživanja na 
području suvremene umjetnosti i novim i eksperimentalnim oblicima stvaralaštva te širenjem dijaloga 
između kreativnih disciplina. 

 
IV. TEHNIČKO-SIGURNOSNI ODJEL – obavljaju se poslovi vezani za funkcioniranje i održavanje zgrade 
Muzeja, tehničku podršku programskim aktivnostima i osiguranje objekta. 

 
SISTEMATIZACIJA POSLOVA I ZADAĆA 

 
Članak 6. 

 
Pod sistematizacijom poslova i zadaća u okviru ovoga Pravilnika podrazumijevaju se poslovi, broj  djelatnika, 
stručna sprema, radno iskustvo i drugi uvjeti potrebni za obavljanje određenih poslova i radnih zadataka 
MSU-a. 
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Članak 7. 
(Promijenjen Izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada ustanove Muzeja suvremene 

umjetnosti od dana 30.1.2017, članak 1., od dana 26.6.2017. članak 4., članak 5., članak 6. i članak 7., od dana 
26.6.2018. članak 1., od dana 14.3.2019. članak 1., od dana 10.6.2019. članak 1., od dana 12.7.2019. članak 1., od 

dana 18.12.2020. članak 1. i od dana 15.6. 2021. članak 1.) 
 

I.  U P R A V A 
1. Ravnatelj (1) 
2. Pomoćnik ravnatelja (1) 
3. Tajnik (1) 
4. Administrativni korespondent (2) 
5. Voditelj odnosa s javnošću (1) 
6. Suradnik za odnose s javnošću (1) 
7. Voditelj marketinga (1) 
8. Suradnik za marketing (1) 
9. Urednik tiskanih i digitalnih izdanja (1) 
10. Grafički urednik – dizajner  vizualnih komunikacija (1)  
11. Receptant – kino operater (2) 
12. Kustos za međunarodnu djelatnost i EU fondove (1) 

 
II.   OPĆI ODJEL 

13. Voditelj računovodstva (1) 
14. Financijski knjigovođa – blagajnik (2) 
15. Voditelj nabave  (1) 
16. Voditelj 5muzejske prodavaonice (1) 
17. Prodavač u muzejskoj prodavaonici (2) 
18. Administrativni korespondent (1) 

     
III.    S T R U Č N I    ODJELI 

 A)  ODJEL ZBIRKI  
19. Voditelj Odjela zbirki (1) 
20. ZBIRKA SLIKARSTVA 

a) Kustos voditelj (1) 
b) Kustos (1) 

21. ZBIRKA SKULPTURE 
a) Kustos voditelj (1) 
b) Kustos (1) 

22. ZBIRKA CRTEŽA, GRAFIKA, PLAKATA I RADOVA NA PAPIRU 
a) Kustos voditelj (1) 
b) Kustos (1) 

23. ZBIRKA MEDIJSKE UMJETNOSTI 
a) Kustos voditelj (1) 

24. ZBIRKA FOTOGRAFIJE 
a) Kustos voditelj (1) 
b) Kustos (1) 

25. ZBIRKA FILMA I VIDEA 
a) Kustos voditelj (1) 
b) Kustos (1) 

      26.  ZBIRKA MARGINALNE UMJETNOSTI 
 a) Kustos voditelj (1) 

27. ZBIRKA MARIE-LUISE I RUTH BETLHEIM – RADOVI STUDENATA I PROFESORA BAUHAUSA U  
WEIMARU 
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a)Kustos (1) 
28. ZBIRKA I ARHIV MARIJE BRAUT – DONACIJA RANKE SARAČEVIĆ-WÜRTH 

a)Kustos (1) 
29. ZBIRKA ARHITEKTURE 

a)Kustos (1) 
30. ZBIRKA VJENCESLAVA RICHTERA I NADE KAREŠ RICHTER 

a) Kustos voditelj Zbirke Richter (1)  
b) Kustos (1) 

      31.  DONACIJA SILVANE SEISSEL 
a) Kustos voditelj Donacije Seissel (1) 

      32. ZBIRKA BENKA HORVATA 
a) Kustos voditelj Zbirke Benko Horvat (1) 

      33. ARHIV TOŠO DABAC 
a) Kustos voditelj Arhiva Tošo Dabac (1) 
b) Kustos (1) 
c) Dokumentarist (1) 

       34. ATELJE KOŽARIĆ 
a) Kustos voditelj Ateljea Kožarić (1) 

      35.  ZBIRKA SLIKA, CRTEŽA, STRIPOVA I PLAKATA ANDRIJE MAUROVIĆA  
a) Kustos (1) 

      36. Administrativni korespondent (1) 
      37. Muzejski tehničar (3) 
 
B)   ODJEL ZAŠTITE I RESTAURACIJE 
       38. Voditelj Odjela zaštite i restauracije (1) 
       39. Konzervator - restaurator (1) 
       40. Konzervator - restaurator papira (1) 
       41. Muzejski tehničar (1) 
 
C)   DOKUMENTACIJSKI I INFORMACIJSKI ODJEL 

42. Voditelj Dokumentacijskog i informacijskog odjela (1) 
43. Dokumentarist (1) 
44. Arhivist (1)                                      
45. Arhivski tehničar (1) 
46. Informatičar (1) 

 
 D) KNJIŽNICA 

47. Voditelj knjižnice (1)    
48. Diplomirani knjižničar (1)  
49. Pomoćni knjižničar (1) 

 
 E) AUDIO VIZUALNI ODJEL 

50. Kustos voditelj (1) 
51. Fotograf/snimatelj (2) 
52. Voditelj programa novih medija  (1) 
53. Dokumentarist (1) 

 
  F) ODJEL ZA EDUKATIVNU DJELATNOST 
        54. Kustos voditelj (1) 
        55. Kustos za edukativnu djelatnost (1) 
        56. Muzejski pedagog (1) 
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G) ODJEL ZA PROGRAMSKO-IZLOŽBENU DJELATNOST 

 57. Producent programa (1) 
58. Kustos za izložbenu djelatnost (1) 
59. Voditelj programa multimedijske dvorane (1)   
60. Muzejski tehničar  (1) 
61. Muzejski tehničar (stolarske struke) 
62. Muzejski tehničar (bravarske ili strojobravarske struke) 
63. Muzejski tehničar (AV tehničar) 
64. Majstor tona  (1) 
65. Majstor rasvjete (1) 

 

H) EKSPERIMENTALNO-ISTRAŽIVAČKI ODJEL  
66. Kustos voditelj (1) 
67. Kustos (1) 
68. Stručni suradnik (1) 

 

IV. TEHNIČKO-SIGURNOSNI ODJEL 
69. Voditelj tehničko-sigurnosnog odjela (1) 
70. Voditelj održavanja (1)  
71. Domar (2) 
72. Tehničar – električar/strojar (4) 
73. Rukovatelj Centralnim nadzorom i upravljačkim sustavom (3) 
74. Informatičar (1) 
75. Stolar (1) 
76. Bravar (1) 
77. Soboslikar (1) 
78. Voditelj tehnike (1) 
79. Skladištar (1) 
80. Majstor scene (1) 
81. Scenski tehničar (2) 
82. Voditelj osiguranja (1) 
83.Čuvar (4) 
84. Čistačica (8) 
85. Vozač (1) 
86. Vatrogasac (1) 

 
 

Članak 8. 
(Promijenjen Izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada ustanove Muzeja 

suvremene umjetnosti od dana 30.1.2017. članak 2. i od dana 15.6.2021.članak 2.) 
 
Stručna muzejska zvanja i druga zvanja u muzejskoj djelatnosti stječu se u skladu s odredbama zakona i 
podzakonskih propisa. 
U skladu s uvjetima određenim ovim Pravilnikom, ravnatelj može zaposlenike imenovati voditeljima Odjela ili 
Zbirki.  
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Članak 9. 
(Promijenjen Izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada ustanove Muzeja suvremene 

umjetnosti od dana 25.8.2016. članak 1.,  od dana 30.1.2017. članak 3.,  od dana 26.6.2017. članak 8., članak 9.i  
članak 10., od dana 29.3.2018. članak 1., od dana 26.6.2018. članak 2., od dana 1.10.2018. članak 1., od dana 

18.4.2019. članak 1., od dana 8.7.2020. članak 3. i 4., od dana 18.12.2020. članak 2. i 3. i od dana 15.6.2021. članak 
3.) 

 
 
 

SADRŽAJ POSLOVA I RADNIH ZADAĆA MSU-a 
 

I. UPRAVA 
RAVNATELJ 
Uvjeti: Ravnateljem Muzeja može se na temelju predloženog četverogodišnjeg programa rada, imenovati 
osoba: 

- koja ima završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij 
ili specijalistički diplomski stručni studij ili s njim izjednačeni studij,  

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

- koja se odlikuje stručnim, radnim i organizacijskim sposobnostima,  
- znanje jednog stranog jezika, 
- koja nije pravomoćno osuđena ili protiv koje se ne vodi kazneni postupak za neko od kaznenih 

dijela protiv života i tijela, protiv ljudskih prava i temeljnih sloboda, protiv radnih odnosa i 
socijalnog osiguranja, protiv osobne slobode, protiv privatnosti, protiv časti i ugleda, protiv spolne 
slobode, spolnog zlostavljanja i iskorištavanja djeteta, protiv opće sigurnosti, protiv imovine, protiv 
gospodarstva, krivotvorenja, protiv intelektualnog vlasništva, protiv službene dužnosti, protiv 
pravosuđa, protiv javnog reda, protiv Republike Hrvatske, protiv strane države ili međunarodne 
organizacije, a koje je propisano Kaznenim zakonom. 

 
Iznimno, ako se na ponovljeni natječaj ne javi osoba koja ima gore propisane uvjete, za ravnatelja se može, 
na temelju predloženoga četverogodišnjeg programa rada, imenovati osoba koja ispunjava uvjete 
propisane Statutom.  
 
Ravnatelj Muzeja imenuje se na mandat od četiri godine i može biti ponovno imenovan.  

U upravljanju Muzejom ravnatelj obavlja sljedeće : 
- predstavlja i zastupa Muzej  
- poduzima sve pravne radnje u ime i za račun Muzeja 
- zastupa Muzej u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim državnim tijelima, te pravnim 

osobama s javnim ovlastima 
- organizira i vodi rad i poslovanje Muzeja 
- odgovara za zakonitost rada Muzeja 
- vodi stručan rad Muzeja i odgovara za njega 
- predlaže Upravnom vijeću program rada i razvitka Muzeja 
- provodi odluke Upravnog vijeća 
- daje pisanu punomoć drugoj osobi za zastupanje Muzeja u pravnom prometu 
- sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, opterećenju ili otuđivanju pokretne i nematerijalne 

imovine, o uslugama i ulaganjima pojedinačne 
vrijednosti do 70.000,00 kuna, a preko 70.000,00 kuna prema prethodnoj odluci Upravnog vijeća, 
odnosno uz suglasnost Osnivača te investicijskim radovima do 200.000,00 kuna prema prethodnoj 
odluci Upravnog vijeća, odnosno uz suglasnost Osnivača 

- predlaže Upravnom vijeću Statut i ostale opće akte 
- donosi odluku o popisu imovine, potraživanja i obveza Muzeja te odluku o popisu     
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i osnivanju komisija za popis sukladno zakonu, 
- donosi odluku o imenovanju članova odbora i povjerenstava, 
-     određuje osobe ovlaštene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije 
- nakon provedenog javnog natječaja odlučuje o zasnivanju radnog odnosa 
- odlučuje o prestanku radnog odnosa te u prvom stupnju o pravima i obvezama zaposlenika iz 

radnog odnosa 
- Upravnom vijeću i drugim nadležnim tijelima podnosi izvješće o radu i poslovanju Muzeja 
- donosi godišnji  plan nabave  
- organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta 
- nadzire pravodobnu i točnu inventarizaciju građe sukladno programu inventarizacije i upisa 

muzejske građe i muzejske dokumentacije u Registar kulturnih dobara Republike Hrvatske 
- imenuje voditelje ustrojbenih jedinica 
- odobrava službena putovanja i odsustva s rada radnicima Muzeja 
- priprema i osigurava stručnu obradu svih materijala koji se razmatraju na sjednicama Upravnog 

vijeća 
- obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i drugim općim aktima Muzeja. 

 
Odgovara: osnivaču i Upravnom vijeću 
Broj djelatnika: 1 (jedan)“ 
 
POMOĆNIK RAVNATELJA 
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (povijest umjetnosti ili društvene i 
humanističke znanosti) sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o 
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, znanje dva svjetska jezika i radno iskustvo najmanje pet 
godina na poslovima u kulturi. 
Djelokrug rada:  

- koordinira rad uprave, stručnog  i općeg odjela; 
- zamjenjuje ravnatelja tijekom njegove odsutnosti; 
- predstavlja ustanovu u dijelu poslovanja za koji ga ravnatelj ovlasti; 
- provodi odluke ravnatelja; 
- daje prijedloge i savjete ravnatelju za efikasniju organizaciju poslovanja; 
- kontaktira sa strankama i poslovnim partnerima ustanove; 
- ovlašten  je davati upute i naloge za rad djelatnicima u općem i stručnom  odjelu te upravi;  
- radi na razvijanju  i promicanju  pozitivne slike Muzeja u javnosti;   
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.  

Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika: 1 (jedan).  
 
TAJNIK  
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije 
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (pravni fakultet) najmanje pet 
godina radnog iskustva, od čega najmanje dvije godine na pravnim poslovima i poslovima tajnika te iskustvo 
u poslovima javne nabave, znanje najmanje jednoga svjetskog jezika (engleskog) te radne i organizacijske 
sposobnosti. 
Djelokrug rada: 

- radi na pravnim poslovima iz radnih odnosa i svih područja vezanih uz muzejsku djelatnost; 
- provodi natječajne postupke za zapošljavanje; 
- organizira i kontrolira provođenje svih pravnih i kadrovskih poslova i zadataka; 
- izrađuje prijedloge svih općih akata i brine se o njihovu utvrđivanju, donošenju, oglašavanju i 

provođenju;  
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- prati pozitivne zakonske propise; 
- obavlja poslove u vezi s upisom i promjenama u sudskom registru; 
- zastupa ustanovu pred sudovima i upravnim tijelima po ovlaštenju ravnatelja; 
- podnosi izvješća iz svog djelokruga rada gradskim i državnim službama; 
- priprema prijedloge ugovora i kontrolira njihovu usklađenost sa zakonom; 
- daje prijedloge ravnatelju za izmjene i dopune općih akata; 
- vodi i koordinira administrativno-financijskim poslovima; 
- daje stručnu pomoć ravnatelju, Upravnom vijeću, voditeljima pojedinih grupa poslova i ostalim 

djelatnicima iz područja radnog i obveznog prava te propisa koji se odnose na 10muzejsku 
djelatnost; 

- u suradnji s gradskim službama sređuje zemljišno-knjižne i druge imovinsko-pravne odnose 
ustanove; 

- radi na razvijanju  i promicanju pozitivne slike Muzeja u javnosti;   
- kontaktira sa strankama i poslovnim partnerima ustanove; 
- sudjeluje u provedbi svih postupaka nabave; 
- objedinjuje potrebe za nabavu odjela temeljem programa rada Muzeja; 
- sudjeluje u izradi financijskog plana i plana nabave; 
- surađuje s voditeljem Tehničko-sigurnosnog odjela i stručnjakom zaštite na radu u provođenju 

sigurnosnih mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite; 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 

Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika: 1 (jedan). 
 
ADMINISTRATIVNI KORESPONDENT 
Uvjeti: SSS ekonomskog, upravnog ili društvenog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na 
administrativnim i kadrovskim poslovima, znanje rada na računalu i engleskog jezika. 
Djelokrug rada: 
- vođenje knjige urudžbenog zapisnika 
- vođenje personalne dokumentacije, evidencije o zaposlenicima, prijave i odjave na HZMO i HZZO 
- vođenje registra po predmetima 
- odlaganje završnih predmeta  
- vođenje evidencije o godišnjim odmorima, slobodnim danima i bolovanjima djelatnika 
- pisanje poslovnih dopisa, prepisivanje svih vrsta dopisa, planova, akata, zapisnika, narudžbenica, 
obračuna, računa i dr.  
- razvrstavanje pošte unutar stručnih jedinica 
- telefonski pozivi i prespajanja 
- rad sa strankama – davanje informacija vezanih za tekući rad MSU-a  
- popunjavanje tiskanica putnih naloga  
- priprema pošte za otpremu   
- sistematiziranje upisnih lista i priprema za obračun plaća  
- obračun satnica i  popunjavanje studentskih ugovora za čuvare i spremačice, te organizacija dostave u SC  
- organizacija ulaganja i frankiranja pozivnica za izložbe 
- narudžbe i izdavanje uredskog materijala 
- vođenje dostavne knjige 
- koordiniranje gradskih i izvangradskih dostava 
- briga o apartmanima 
- pripremanje domjenaka (nabavka pića i hrane) pri otvorenju izložaba, promocija, važnih sastanaka 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu tajnika i ravnatelja. 
Odgovara tajniku i ravnatelju. 
Broj djelatnika: dva (2). 
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VODITELJ ODNOSA S JAVNOŠĆU  
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (društveni ili humanistički smjer) sukladno 
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom 
obrazovanju, najmanje 5 godina radnog iskustva na PR poslovima, znanje najmanje dva svjetska jezika.  
Djelokrug rada: 

- kontinuirano radi na postizanju što većeg ugleda i prisutnosti institucije u medijima i javnosti. 
Štiti stečenu reputaciju institucije, osnažuje njezin prestiž i stvara pozitivnu sliku kod publike. 

- obavještava medije o programskim aktivnostima MSU-a s ciljem dobivanja što više besplatnih 
objava 

- na temelju tekstova kustosa i suradnika oblikuje materijale za medije te ih uz slikovne plasira 
medijima  

- organizira i vodi Klub prijatelja MSU-a 
- sudjeluje u dogovaranju sponzorstva za izložbe 
- organizira press konferencije, priprema „press kit“ za novinare; dogovara intervuje, izjave i 

snimanja za medije  
- surađuje u organiziranju popratnih manifestacija uz izložbe (predavanja, koncerti, okrugli 

stolovi, tribine, simpoziji, prikazivanja knjiga, monografija itd.) 
- posreduje između novinara i autora izložbi 
- organizira izradu press-materijala i prigodnih darova za novinare 
- prati literaturu o zbivanjima na području muzejske propagande  
- priprema i realizira slanje tjednog newslettera 
- uređuje i po potrebi administrira web stranicu 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 

Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika: 1 (jedan) 
 
 
SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOŠĆU  
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij  ili visoka stručna  sprema  sukladno propisima koji su bili na snazi prije 
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (ekonomskog smjera ili 
društvenog ili humanističkog smjera) uz najmanje 2 godine iskustva na sličnim poslovima ili VŠS i najmanje 5 
godina iskustva na sličnim poslovima ili SSS uz 10 godina iskustva na sličnim poslovima, obavezno 
poznavanje engleskog jezika i po mogućnosti još jednog stranog jezika, poznavanje rada na PC računalima. 
Djelokrug rada: 

- prema planu i programu te dogovoru s voditeljem odjela šalje obavijesti i ostale materijale 
medijima i drugima zainteresiranima za program MSU-a 

- priprema i realizira slanje tjednog newslettera u dogovoru s voditeljem 
- rješava svakodnevne zadatke, odgovara na upite korisnika   
- surađuje sa suradnikom za marketing  
- administrira i ažurira web stranicu kao i stranice na društvenim mrežama 
- distribuira press materijale i sudjeluje u njihovoj izradi 
- nadopunjuje i ažurira press-listu 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i 

ravnatelja. 
Odgovara: voditelju odjela i ravnatelju. 
Broj djelatnika (1) 
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VODITELJ MARKETINGA 
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna  sprema  sukladno propisima koji su bili na snazi prije 
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (ekonomskog smjera ili povijest 
umjetnosti, ili društvenog ili humanističkog smjera), uz najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima 
marketinga, te poznavanje tržišta, kao i tržišta umjetnina; obavezno poznavanje engleskog jezika i još 
jednoga stranog jezika. 
Djelokrug rada: 

- organizira, vodi i obavlja cjelokupni marketing za MSU; 
- organizira i vodi sve komercijalne poslove vezane za marketing; 
- dogovara i predlaže ravnatelju ugovaranje poslova iz područja marketinga, sponzorstva i 

sporedne djelatnosti; 
- izrađuje i provodi programe iz područja marketinga te surađuje s računovodstvom  na realizaciji 

marketinških programa; 
- surađuje s turističkim savezima, agencijama i turističko-informativnim centrima; 
- daje prijedloge ravnatelju i voditelju muzejske prodavaonice za formiranje cijena, rabata i 

drugo; 
- nadzire rad recepcije; 
- radi na razvijanju  i promicanju pozitivne slike Muzeja u javnosti;   
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 

Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika: 1 (jedan). 
 
SURADNIK ZA MARKETING 
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna  sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije 
stupanja na snagu Zakona o znanstevnoj djelatnosti i visokom obrazovanju (ekonomskog smjera, ili 
društvenog ili humanističkog smjera), uz najmanje pet godina iskustva na sličnim poslovima, ili VŠS i 
najmanje pet godina iskustva na sličnim poslovima, ili SSS uz deset godina iskustva na sličnim poslovima; 
obavezno poznavanje engleskog jezika i po mogućnosti još jednoga stranog jezika te poznavanje rada na PC 
računalima. 
Djelokrug rada: 

- surađuje u svim poslovima marketinga po nalogu voditelja Marketinga; 
- obavlja korespondenciju Marketinga i komunikaciju s klijentima; 
- obavlja nabavu i prodaju u okviru sporedne djelatnosti MSU-a; 
- koordinira vremenski raspored aktivnosti voditelja Marketinga; 
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Marketinga; 
- organizira i administrira dječje rođendane;  
- obavlja sve poslove vezane za rad s posjetiteljima.  
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja marketinga i 

ravnatelja 
Odgovara voditelju Marketinga i ravnatelju. 
Broj djelatnika: 1 (jedan). 
 
UREDNIK TISKANIH I DIGITALNIH IZDANJA 
Uvjeti: VSS - društvenog ili humanističkog smjera, znanje dva svjetska jezika; prednost: radno iskustvo na 
sličnim poslovima. 
Djelokrug rada: 
- dogovara i koordinira godišnji plan nakladništva 
- planira proces proizvodnje izdanja u suradnji s grafičkim urednikom 
- nadgleda proces proizvodnje izdanja u suradnji s grafičkim urednikom 
- koordinira autora, prevoditelja, lektora, korektora 
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- preuzima gotove rukopise i šalje ih na lekturu, korekturu, prijelom, u tisak 
- po potrebi sudjeluje u strukturiranju i poboljšanju rukopisa  
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 
Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika:  jedan (1). 
 
 
GRAFIČKI  UREDNIK- DIZAJNER VIZUALNIH KOMUNIKACIJA 
Uvjeti: VSS - grafički / dizajnerski smjer, znanje engleskog jezika; prednost: radno iskustvo na sličnim 
poslovima. 
Djelokrug rada:  
-    kompjutorska priprema za tisak po uputama  urednika (teksta, reprodukcija i sl.) 
-    dizajniranje publikacija (u suradnji s vanjskim suradnicima – grafičkim dizajnerima) 
-    koordinacija svih poslova između urednika i procesa tiskanja (autora publikacija, grafičkog dizajnera,  
     fotografa, autora tekstova, priprema za tisak, montažu i sl.)  
-    izrada dizajnerskih rješenja svih izdanja MSU-a 
-    izrada dizajnerskih rješenja pozivnica 
-    izrada dizajnerskih rješenja kataloga 
-    izrada dizajnerskih rješenja novina MSU-a 
-    izrada dizajnerskih rješenja propagandnog materijala MSU-a 
-    osmišljavanje vizualnog identiteta  MSU-a 
-    osmišljavanje vizualnog identiteta promotivnih materijala MSU-a (publikacije, pozivnice, katalozi, novine,  
     web stranica i svi propagandni materijali) 
-    osmišljavanje vizualnih identiteta izložbi te njihovo dizajniranje   
-    osmišljavanje prostorne signalizacije MSU-a. 
-    obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu urednika tiskanih i digitalnih izdanja  
     i ravnatelja. 
Odgovara uredniku tiskanih i digitalnih izdanja i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
RECEPTANT – KINO OPERATER 
Uvjeti: SSS, znanje rada na računalu i engleskog jezika, najmanje jedna godina iskustva na istim ili sličnim 
poslovima  

Djelokrug rada: 
- otvaranje izložbenog prostora u točno određeno vrijeme i zatvaranje istoga 
- davanje uputa posjetiteljima  
- naplaćivanje ulaznica posjetiteljima izložbi 
- izlaganje  kataloga izložbe i svih izdanja MSU-a na pultu te upućivanje zainteresiranih  

posjetitelja  za kupnju u dućanu MSU-a 
- vođenje blagajne s novcem zarađenim od prodaje ulaznica i kataloga 
- obavljanje  obračuna  ulaznica prema uputama računovodstva MSU-a 
- praćenje i vođenje evidencije o ulasku posjetitelja i stranaka u Muzej  
- javljanje na telefone i prespajanja 
- obavlja poslove dostave 
- preuzimanje, usnimavanje  i kontrola projekcija novih filmova 
- izrada tehničke pripreme za projekciju najkasnije pola sata prije prve projekcije u danu 
- vodi brigu o tehničkoj ispravnosti AV opreme i kopija 
- poništavanje kino ulaznica 
- projiciranje  filmova prema rasporedu projekcija koji određuje poslodavac 
- upravljanje   osnovnom rasvjetom polivalentne dvorane 
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- sudjelovanje u realizaciji drugih programa u polivalentnoj dvorani, av studiju i ostalim 
prostorima Muzeja 

-  rukovanje AV opremom u polivalentnoj dvorani i ostalim prostorima Muzeja 
- postavljanje  AV radova/instalacija s potrebnim električnim i signalnim kabliranjem u izložbenim 

prostorima 
- obavljanje manjih popravaka AV uređaja 
- vodi brigu o radu multimedijskog pročelja 
-  tehnička  podrška programskim aktivnostima 
- rukuje strojevima iz svog djelokruga rada po prethodno provedenom osposobljavanju 
- pomaže, po potrebi, prilikom snimanja u AV studiju 
- vodi brigu o inventaru kojim rukuje u svom djelokrugu rada 
- brine o provođenju mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u svom djelokrugu 

rada 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi, po nalogu voditelja marketinga i 

ravnatelja. 
Odgovara voditelju marketinga i ravnatelju te producentu u dijelu poslova kino-operatera. 
Broj djelatnika: dva  (2) 
 
KUSTOS  ZA MEĐUNARODNU DJELATNOST I EU FONDOVE  
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij  ili visoka stručna  sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije 
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (društvene ili humanističke 
znanosti ili kulturni menadžment), položen stručni ispit za kustosa, najmanje godinu dana iskustva na 
sličnim poslovima te izvrsno znanje engleskog jezika i još jednoga svjetskog jezika. 
Djelokrug rada:  
- prati događanja na području međunarodnih muzejskih asocijacija i međunarodnih programa financiranja u 
kulturi; 
- koordinira i realizira sve poslove vezane za međunarodnu međumuzejsku suradnju; 
- osmišljava programe putujućih izložbi;  
- realizira razmjenu programa; 
- priprema dokumentaciju za međunarodne natječaje; 
- surađuje s institucijama u inozemstvu na realizaciji muzejskih programa; 
- predlaže i provodi aktivnosti vezane za međunarodnu prisutnost i promociju Muzeja 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 
Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika: 1 (jedan). 
 
II. OPĆI ODJEL 
 
VODITELJ RAČUNOVODSTVA  
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ekonomske struke odnosno visoka stručna sprema ekonomske struke 
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom 
obrazovanju, najmanje pet godina radnog iskustva u proračunskom računovodstvu i na poslovima 
rukovođenja, znanje rada na računalu 
 
Djelokrug rada: 

- obavlja poslove financijskog poslovanja Muzeja suvremene umjetnosti; 
- organizira rad u računovodstvenoj službi uz svakodnevno praćenje zakonskih propisa i 

koordinaciju rada s ostalim službama; 
- vodi analitičko knjigovodstvo osnovnih sredstava i fundusa;  
- obavlja usklađivanje financijskog i deviznog poslovanja s FINA-om i poslovnom bankom; 
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- prima, raspoređuje i rješava poštu koja pristigne u računovodstvo, a odnosi se na financijsko-
materijalno poslovanje MSU-a; 

- kontira dokumente i daje na knjiženje; 
- obavlja platni promet - tuzemni i inozemni; 
- izračunava autorske honorare i ugovore o djelu; 
- obračunava i izrađuje izvješća za sve projekte MSU-a; 
- izrađuje kvartalna, polugodišnja i godišnja izvješća o poslovanju Muzeja za Gradski ured za 

obrazovanje, kulturu i sport; 
- izrađuje i šalje mjesečna izvješća Poreznoj upravi; 
- izrađuje tromjesečna, polugodišnja i godišnja izvješća te ih dostavlja  Državnom zavodu za 

reviziju i FINA-i; 
- obračunava plaće djelatnika MSU-a; 
- izrađuje izvješća za Muzejsko vijeće MSU-a; 
- izrađuje analitički računski plan za potrebe Muzeja prema kojem se vode poslovne knjige; 
- izrađuje mjesečna izvješća za Državni zavod za statistiku; 
- vodi brigu o naplati obveza i potraživanja, rješava reklamacije i provodi raspored plaćanja; 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 

Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika: 1 (jedan). 
 
FINANCIJSKI KNJIGOVOĐA - BLAGAJNIK 
Uvjeti: SSS - ekonomski smjer i radno iskustvo od najmanje tri godine. 
Djelokrug rada: 

- vodi financijsko knjigovodstvo na računalu, otvaranje poslovnih knjiga na početku poslovne 
godine; 

- knjiži sve poslovne događaje financijskog poslovanja na računalu; 
- vodi knjigovodstvo kupaca i dobavljača na računalu unutar glavne knjige; 
- vodi knjigu ulaznih i izlaznih računa, evidentira  isplate dobavljačima i naplatu od kupaca; 
- vodi analitičku evidenciju prihoda i rashoda pojedinih izložbi i drugih akcija koje se izvršavaju 

unutar poslovanja MSU-a; 
- obavlja usklađivanje stanja financijskog knjigovodstva s analitičkim evidencijama poslovanja; 
- odlazi svakodnevno  u FINA-u radi plaćanja dobavljačima, polaganja gotovine od utržaka 

ulaznica i muzejskog dućana te podizanja izvoda; 
- vodi dnevno blagajničke poslove MSU-a; 
- vodi mjesečno  brigu o naplati potraživanja od kupaca MSU-a te šalje opomene i vodi 

korespondenciju s istima; 
- izrađuje brutobilance za obračune poslovanja MSU-a; 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja računovodstva i 

ravnatelja.  
Odgovara voditelju računovodstva i ravnatelju. 
Broj djelatnika: 2 (dva). 
 
VODITELJ NABAVE  
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij  ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije 
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (ekonomskog ili pravnog smjera) 
ili stručni studij Poslovne ekonomije uz najmanje 5 godine iskustva na sličnim poslovima, najmanje 2 godine 
iskustva rada na sličnim poslovima, obavezno poznavanje engleskog jezika i po mogućnosti još jednog 
stranog jezika, poznavanje rada na PC računalima. 
Djelokrug rada:  

        -      vodi nabave materijala, roba i usluga; 
- objedinjuje potrebe za nabavu odjela temeljem programa rada Muzeja; 
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- sudjeluje u izradi financijskog plana; 
-  izrađuje plan nabave, organizira i nadzire kompletnu nabavu i prodaju u sklopu sporedne   

 djelatnosti MSU-a; 
- sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave (natječaji i nadmetanja); 
- prati zakonske regulative vezane uz javnu nabavu; 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 

Odgovara ravnatelju.  
Broj djelatnika: 1 (jedan). 
 
VODITELJ MUZEJSKE PRODAVAONICE - PRODAVAČ 
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije 
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju uz najmanje 5 godina iskustva 
na sličnim poslovima, obvezno poznavanje engleskog jezika i po mogućnosti još jednog stranog jezika, 
poznavanje rada na računalu 
Djelokrug rada:  

- odabir i nabava prodajnog asortimana; 
- organizacija i koordinacija produkcije i nabave artikala namijenjenih direktnoj i komisijskoj 

prodaji te prodaji putem web shopa; 
- organizacija, provođenje i vođenje dokumentacije promotivnih događanja vezanih uz prodajni 

asortiman; 
- svakodnevna komunikacija s dobavljačima, vezano uz narudžbe,  dostavnice, ugovore i povrate 

artikala; 
- kontaktiranje komitenata i komisionara;  
- kontrola računa, uspoređivanje s dostavnicama, narudžbenicama i ugovorima; 
- rješavanje reklamacija kupaca; 
- vođenje kontrole evidencije o prihodima i rashodima muzejske prodavaonice i ostalih 

prodajnih mjesta (ekonomat, komisijska prodaja); 
- sastavljanje i podnošenje izvještaja o prihodima i rashodima muzejske prodavaonice; 
- koordiniranje prodaje artikala muzejske prodavaonice za druge komisionare (MSU u statusu 

komitenta); 
- koordinacija i organizacija povrata robe prema svim dobavljačima uz prijedlog za raskid 

ugovora;  
- kontrola i organizacija radnih zadataka za ostale prodavače u sklopu rada muzejske 

prodavaonice; 
- izrada uputa i informacija vezanih za zadani posao prodavača; 
- koordinacija i kontrola obračuna prodaje publikacija i suvenira; 
- koordinacija i organiziranje postavljanja promotivnih štandova s artiklima iz muzejske 

prodavaonice  tijekom otvaranja izložbi i projekata MSU-a; 
- koordinacija održavanja programskog sustava za prodaju i kontrolu asortimana unutar 

muzejskog dućana; 
- praćenje zakonske regulative vezane uz područje trgovine i fiskalizacije; 
- obavlja i sve poslove iz djelokruga rada prodavača u muzejskoj prodavaonici;  
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 

Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika: 1 (jedan) 
 
PRODAVAČ U MUZEJSKOJ PRODAVAONICI 
Uvjeti: SSS, obvezno poznavanje engleskog jezika i po mogućnosti još jednog stranog jezika, poznavanje rada na 
računalu,  iskustvo od najmanje godinu dana  na poslovima prodavača  
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Djelokrug rada: 
- zaprimanje robe, provjera količine po otpremnom dokumentu, etiketiranje i pozicioniranje svih 

artikala u muzejskoj prodavaonici; 
- prodaja kataloga, muzejskih suvenira i cjelokupnog prodajnog asortimana; 
- informiranje i savjetovanje kupaca; 
- svakodnevna komunikacija s dobavljačima, sastavljanje narudžbenica, dostavnica, prijedloga 

ugovora i povrata artikala;  
- svakodnevni obračun i polaganje obračuna; 
- priprema artikala iz vlastite produkcije za daljnju prodaju u ostalim knjižarama s kojima MSU 

ima sklopljene ugovore, sve ostale e-mail narudžbe;  
- vođenje web shopa; 
- uređivanje i ažuriranje sadržaja web shopa, stavljanje novih proizvoda na web, naplata i 

priprema proizvoda za krajnjeg kupca; 
- vođenje evidencije i obračun za propagandu na mjesečnoj razini; 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja muzejske 

prodavaonice i ravnatelja. 
Odgovara voditelju muzejske prodavaonice i ravnatelju. 
Broj djelatnika: 2 (dva) 
 
ADMINISTRATIVNI KORESPONDENT 
Uvjeti: SSS ekonomskog ili upravnog smjera, poznavanje  engleskog jezika i rada na računalu 
 
Djelokrug rada: 

-   urudžbiranje ulaznih računa; 
-  izrada primki i kalkulacija; 
-  izdavanje publikacija za promidžbene svrhe, dokumentaciju, knjižnicu i web shop; 
-  izdavanje publikacija za prodaju u komisiji; 
-  evidentiranje svih ulaznih i izlaznih dokumenata (kalkulacije, izlazne međuskladišnice, 
 maloprodajne izdatnice); 
-  kontrola arhiviranja svih izlaznih i ulaznih dokumenata;  
-  knjižna količinska i financijska usklađenja za svakog komitenta i komisionara zasebno;  
-  usklađivanje zaliha komisijske robe s računovodstvom; 
-  vođenje analitičke kartoteke; 
-  ispunjavanje postojećih ugovora za komitente i komisionare; 
-  priprema obračuna PDV-a po stopama za računovodstvo na svim prodajnim mjestima; 
-  priprema dokumentacije za izvještaje prihoda i rashoda po prodajnim mjestima; 
-  kontaktiranje komitenata i komisionara; 
-  odjave komisijske robe; 
-  likvidiranje ulaznih računa za komisijsku robu; 
-  rješavanje reklamacija računa; 
-  priprema zapisnika – promjena cijena, povrat robe, rashod robe; 
-  izrada naloga računovodstvu za isplatu naknade za korištenje autorskih prava po motivima; 
-  ispis inventurnih lista i unos inventurnih stanja na dokumente inventura; 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja muzejske 
  prodavaonice i ravnatelja. 

Odgovara: voditelju muzejske prodavaonice i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1) 
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III. STRUČNI ODJEL 
ODJEL ZBIRKI 

 
VODITELJ ODJELA ZBIRKI   
(muzejski savjetnik, viši kustos) 
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (povijest umjetnosti) sukladno propisima koji 
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, položen 
stručni ispit za kustosa i znanje dva svjetska jezika te radno iskustvo na poslovima višeg kustosa najmanje 
pet godina. 
Djelokrug rada:  

- vodi odjel i koordinira rad svih zbirki;  
- koordinira poslove i zadatke s ravnateljem, voditeljem restauratorske radionice i ostalim 

voditeljima zbirki;   
- koordinira izradu prijedloga za otkupe; 
- koordinira posudbe umjetnina i vodi brigu o organizaciji i funkcioniranju depoa; 
- organizira reviziju fundusa i kontrolira zapisnike o reviziji muzejske građe; 
- odgovorna je osoba za naknadne promjene u inventarnom zapisu; 
- organizira i koordinira stručni i znanstveni rad odjela; 
- organizira i vodi stručne skupove; 
- na osnovi stručnih pojmova nastalih u procesu inventarizacije i katalogiziranja muzejske građe, 

sudjeluje u stvaranju rječnika muzejskih pojmova dopuštenih za inventarizaciju i katalogiziranje 
muzejskih predmeta i muzejske građe, te uspostavlja terminološku  provjeru tih zapisa prema 
utvrđenom rječniku u suradnji s voditeljem Odjela dokumentacije; 

        -     odgovorna je osoba za dodjelu jedinstvene inventarne oznake za muzejske predmete  
              kustosima - voditeljima zbirki; 

-   odgovorna je osoba za naknadne promjene u inventarnom zapisu; 
-   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 

Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1).  
 
KUSTOS  
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (povijest umjetnosti) sukladno propisima koji 
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, položen 
stručni ispit za kustosa i znanje dva svjetska jezika. 
Djelokrug rada: 
1. Obrada građe 
 - stručna obrada građe fundusa MSU-a i izložaka povremenih izložbi  
        -  vođenje digitalne baze podataka 
2. Dokumentacija  odjela MSU-a i izložaka povremenih izložbi 
 - izrada inventarnih omota 
3. Prikupljanje građe 
 - davanje prijedloga za otkup i darovanje za fundus MSU-a 
4. Stručno informativni rad 
 - daje usmene informacije vezane za fundus MSU-a i povremene izložbe; 
 - daje intervjue sredstvima javnog informiranja, isključivo vezano za  program i  
        izložbe za koje je zadužen; 
5.  Pedagoško andragoški rad 
 - stručna vodstva u izložbenom prostoru 
 - predavanja o umjetnicima i temama s područja suvremene umjetnosti 
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6. Stručni i znanstveni rad 
 - stručna i znanstvena obrada građe (teme) 
 - istraživanje na terenu 
 - objavljivanje radova 
 - stručno usavršavanje 
 - stručna putovanja 
 - pasivno i aktivno sudjelovanje na skupovima 
 - rad na organizaciji skupova 
7. Stručna znanstveno-publicistička djelatnost 
 - urednički poslovi publikacija i kataloga 
 - informativni letci 
 - plakati, pozivnice, legende, reprodukcije, grafike, suveniri, razglednice, letci 
8. Organizacija povremenih izložaba u MSU-u 
 - izrada koncepcije i prijedloga izložbi, suradnja s umjetnicima i pratećim službama za realizaciju 

izložbe, kataloga i sl. 
 - organizacijski poslovi 
 - postav izložbe 
 - otvaranje izložaba 
9. Opći i administrativni poslovi 
 - planiranje 
 - izvještaji 
 - ugovaranje akcija 
 - radni dogovori 
 - administrativni poslovi 
 - financijski poslovi (usklađivanje i troškovnici) 
10. Ostali poslovi prema potrebi  
Obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu mentora (kustos pripravnik), kustosa 
voditelja (kustos) i ravnatelja. 
Odgovara kustosu  voditelju, a 
kustos pripravnik  -   mentoru. 
Broj djelatnika: 11 (jedanaest). 
(kustos pripravnik – prema potrebi) 
 
KUSTOS VODITELJ 
(muzejski savjetnik, viši kustos, kustos) 
Osim uvjeta i opisa poslova navedenih za kustose, više kustose i muzejske savjetnike, kustos voditelj  mora 
biti  kustos  s najmanje pet godina rada na kustoskim poslovima te treba imati iskustvo na sličnim 
poslovima, a  ima  sljedeće obveze: 
-   vođenje odjela 
-   briga o pravovremenom upisu i cjelovitosti zapisa muzejskog predmeta u inventarnu knjigu muzejskog  
     predmeta 
- ugovaranje otkupa i darovanja 
- obrazlaganje otkupa i darovanja 
- posudbe umjetnina i nadzor nad depoom 
- organiziranje i koordiniranje stručnog i znanstvenog rada odjela 
- koordiniranje povremenih izložbi 
- organizacija i vođenje skupova 
-    obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja. 
 
U djelokrug rada kustosa voditelja Zbirke marginalne umjetnosti, osim gore navedenih poslova, spada i: 
- organizira, osmišljava i provodi programe, izložbe i akcije za socijalno osjetljive i marginalizirane 

skupine  
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- uspostavlja veze i surađuje s centrima i udrugama čiji su korisnici marginalizirane skupine (osobe s 
invaliditetom, osobe starije životne dobi, etničke manjine…) 

- surađuje s umjetnicima, lokalnom zajednicom i socijalno osjetljivim skupinama te osmišljava i provodi 
inkluzivne programe  

- radi na prilagodbi muzejskog sadržaja i programa osobama s invaliditetom te ostalim marginaliziranim 
skupinama posjetitelja 

- osmišljava i organizira interaktivna posebno prilagođena vodstva po izložbama za marginalizirane 
skupine posjetitelja 

 
Odgovara voditelju odjela i ravnatelju. 
Broj djelatnika: 12 (dvanaest). 
 
DOKUMENTARIST 
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (povijest umjetnosti ili odsjek muzeologije) 
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom 
obrazovanju te položen stručni ispit za dokumentarista i znanje dva svjetska jezika.  
Djelokrug rada – Arhiv Tošo Dabac: 
1. U sklopu primarne muzejske dokumentacije  

- sudjeluje s voditeljicom i kustosicom zbirke u procesu inventarizacije građe i katalogiziranja  građe 
zbirke; 

- na osnovi stručnih pojmova nastalih u procesu inventarizacije i katalogiziranja muzejske građe, 
sudjeluje u stvaranju rječnika muzejskih pojmova dopuštenih za inventarizaciju i katalogiziranje 
predmeta i građe zbirke te uspostavlja terminološku  provjeru tih zapisa prema utvrđenom rječniku u 
suradnji s voditeljem Arhiva i voditeljem Odjela zbirki; 

- sudjeluje u stvaranju i ujednačavanju formalnih i sadržajnih standarda  potrebnih za jedinstvenu 
determinaciju muzejskog predmeta, a u skladu s potrebama Muzeja i međunarodnim određenjima 
muzejske struke; 

- daje dopuštenja za prava objave reprodukcija fotografija iz Arhiva; 
- poznaje rad na uređajima za skeniranje fotograđe i računalnim programima za digitalnu obradu 

građe (skeniranje negativa i obrada digitalnih fotografija). 
2. U sklopu sekundarne muzejske dokumentacije, koju čine popratni i dopunski fondovi organizirani prema  
    medijima prikazivanja i prema sadržaju 
    - vodi/sistematizira dokumentaciju: audiovizualne fondove (fototeke, dijateke, videoteke, filmoteke,  
      fonoteke, digitalne zapise), knjigu hemeroteke, knjigu evidencije o izložbama, prikuplja evidenciju o  
      pedagoškoj djelatnosti, evidenciju o stručnom i znanstvenom radu, evidenciju o izdavačkoj  
      djelatnosti te dokumentaciju o osnivanju i povijesti Arhiva Tošo Dabac; 
    - vodi fizičku organizaciju građe koju čini sekundarna dokumentacija Arhiva; 
    - prikuplja evidenciju o konzervatorsko-restauratorskim postupcima arhivske i fotografske građe u    
      suradnji s voditeljem Odjela zaštite građe MSU-a te prikuplja dokumentaciju o marketingu i odnosima s 
      javnošću Arhiva Tošo Dabac.  
3. U sklopu tercijarne dokumentacije, koju čine raznovrsni katalozi i indeksi generirani iz  primarne i  
    sekundarne dokumentacije 

- sudjeluje, u suradnji s voditeljem Arhiva i informatičarima, u stvaranju tercijarne dokumentacije u 
funkciji bržeg pretraživanja i korištenja podataka iz postojećih dokumentacijskih fondova kao 
pomagala za stručni rad u Arhivu i pružanje informacija izvan Arhiva (izrada aplikacija i baza 
podataka) u skladu s djelatnošću i potrebama Arhiva TD/MSU; 

- sudjeluje, u suradnji s voditeljem zbirke, restauratorima, informatičarima  i drugim stručnjacima u 
planiranju i provedbi digitalizacije i općenito informatizacije arhivske građe u cilju oblikovanja i 
ponude sadržaja i usluga, kao i zaštite, obrade i korištenja građe. 

4. U sklopu dokumentacijske i arhivske građe vezane za djelovanje Arhiva Tošo Dabac objedinjuje  



 21 

    aktivnosti: 
- istraživanja, skupljanja i arhiviranja dokumentacijske građe (tekstualna i audiovizualna građa) te ih 

formira u adekvatne sadržajne i medijske cjeline - hemeroteku, fototeku, dijateku, biografske, 
bibliografske i slične cjeline. 

5. Stručno-informativni rad 
- daje usmene i pismene informacije u dogovoru s voditeljicom i kustosicom zbirke;  
- daje građu na uvid u dogovoru s voditeljicom i kustosicom zbirke.  

6. Stručni i znanstveni rad 
- stručna obrada građe 
- istraživanje na terenu 
- objavljivanje radova 
- stručno usavršavanje 
- stručna putovanja 
- pasivno sudjelovanje na skupovima 
- aktivno sudjelovanje na skupovima 
- rad na organizaciji skupova. 

7. Stručno-znanstvena publicistička djelatnost 
- urednički poslovi publikacije 
- urednički poslovi kataloga 
- izrada dokumentarnih cjelina za potrebe publikacije. 

8. Opći i administrativni poslovi 
- planiranje 
- izvještaji 
- ugovaranje akcija 
- radni dogovori 
- administrativni poslovi 
- financijski poslovi (usklađivanje i troškovnici). 

9.   Obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja Arhiva Tošo Dabac i 
ravnatelja. 
Odgovara voditelju Arhiva Tošo Dabac i ravnatelju. 
Broj djelatnika: 1 (jedan). 
 
ADMINISTRATIVNI KORESPONDENT  
Uvjeti: SSS ekonomskog, upravnog ili društvenog smjera, poznavanje rada na računalu i znanje engleskog 
jezika. 
Djelokrug rada: 
- koordinacija i ugovaranje mobilne i fiksne telefonije za zaposlenike Muzeja (ispunjavanje ugovora, 
  provjera računa i korespondencija s THT referentom) 
- izrada powerpoint prezentacija  
- popunjavanja obrazaca i administriranje na projektima apliciranim na EU fondove 
- popunjavanje ugovora o posudbi, otkupu i donaciji za tuzemstvo i inozemstvo 
- izrada mjesečne liste dežurstava za kustose i  muzejske tehničare 
- izrada i oblikovanje dokumentacije s osnovnim podatcima o umjetninama za potrebe fundusa   
- izrada excell tablica s popisima umjetnina  
- izrada potvrda o preuzimanju i izdavanju umjetnina prema nalogu kustosa i voditelja odjela 
- pisanje poslovih dopisa   
- izrada i ažuriranje baze podataka u accesu i microsoft outlooku po grupacijama adresa za pozivnice te  
   ostale obavijesti (press, edukativna djelatnost i sl.) 
- ažuriranje adresara za potrebe msu newslettera na webu Muzeja - slanje obavijesti o događanjima u  
  Muzeju sa msu-domene na određene grupacije adresara 
- oblikovanje, izrada i objavljivanje scena s informacija na plazmama MSU-a  
- grafička obrada materijala, izrada i oblikovanje promotivnih letaka za razne programe MSU  
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- izrada i ispis legendi za stalni postav i povremene izložbe  
- grafička obrada i ispis raznih obavijesti  i natpisa u prostoru MSU-a  
- skeniranje fotografija i dokumenata te spremanje u tražene formate pripremljene za eletroničku poštu ili  
   tisak 
- snimanje podataka (dokumenti, fotografije) na razne nosače (CD, DVD) te oblikovanje i izrada naljepnica  
  za pripadajuće događanje  
- poznavanje rada na računalu i pisanje po diktatu, prepisivanje svih vrsta dopisa, planova, akata, zapisnika,  
  narudžbenica, obračuna, računa i dr.  
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu tajnika i ravnatelja. 
Odgovara tajniku i ravnatelju. 
Broj  djelatnika: jedan (1). 
 
MUZEJSKI TEHNIČAR 
Uvjeti: srednje obrazovanje, položen ispit za  muzejskog  tehničara 
Djelokrug rada: 
1. Poslovi u depoima 
 - održavanje i čišćenje umjetnina i prostora depoa 
 - umatanje i ulaganje umjetnina u zaštitna sredstva 
 - vađenje i ulaganje umjetnina za posudbe i izložbe 
 - pakiranje i raspakiranje umjetnina za posudbe i sl. 
 - evidencija smještaja umjetnina u depoima 
 - evidencija raspoloživog materijala za zaštitu umjetnina. 
 2. Poslovi oko izložbi 
 - rukovanje umjetninama na postavu izložbi 
 - uokvirivanje umjetnina 
 - priprema prostora i opreme za izložbu 
 - postavljanje umjetnina i opreme  
 - demontaža izložbe sa svim elementima 
 - rukovanje strojevima koje posjeduje muzej za potrebe izložbe 
 - sitni popravci izložbenog prostora 
3. Ostali poslovi 
 - rukovanje umjetninama kod preuzimanja ili izdavanja umjetnina na  
 terenu 
         - uredno održavanje ambalaže, sanduka i prostora ispred depoa 
 - skeniranje, fotografiranje i obrada digitalnih zapisa muzejske građe 

  - obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela, kustosa voditelja 
i ravnatelja. 

Odgovara voditelju odjela, kustosima voditeljima i ravnatelju. 
Broj djelatnika: dva (2)“ 
 
MUZEJSKI TEHNIČAR  
Uvjeti: srednje obrazovanje, položen ispit za muzejskog tehničara 
1. Poslovi održavanja i poslovi u depoima 
 - održavanje i čišćenje umjetnina, prostora depoa i izložbenih prostora 
 - umatanje i ulaganje umjetnina u zaštitna sredstva 
 - vađenje i ulaganje umjetnina za posudbe i izložbe 
 - pakiranje i raspakiranje umjetnina za posudbe i sl. 
 - evidencija smještaja umjetnina u depoima 
 - evidencija raspoloživog materijala za zaštitu umjetnina. 
 2. Poslovi oko izložbi 
 - rukovanje umjetninama na postavu izložbi 
 - uokvirivanje umjetnina 
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 - priprema prostora i opreme za izložbu 
 - postavljanje umjetnina i opreme  
 - demontaža izložbe sa svim elementima 
 - rukovanje strojevima koje posjeduje muzej za potrebe izložbe 
 - sitni popravci izložbenog prostora 
3. Ostali poslovi 
 - rukovanje umjetninama kod preuzimanja ili izdavanja umjetnina na  
    terenu 
         - uredno održavanje ambalaže, sanduka i prostora ispred depoa 
 -  skeniranje, fotografiranje i obrada digitalnih zapisa muzejske građe 

  -  obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela, kustosa 
voditelja i ravnatelja. 

Odgovara voditelju odjela, kustosima voditeljima i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1) 
 
 
 
ODJEL ZAŠTITE I RESTAURACIJE 
 
VODITELJ ODJELA ZAŠTITE I RESTAURACIJE  
Uvjeti: završen restauratorski diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni 
studij ili specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na 
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, stečeno zvanje višeg 
konzervatora - resturatora, znanje jednog svjetskog jezika 
Djelokrug rada: 
-    vođenje odjela  
-    organiziranje i koordiniranje stručnog, praktičnog i znanstvenog rada odjela 
- restauriranje i konzerviranje muzejskih predmeta prema planu prioriteta te vođenje sve  potrebne  
      dokumentacije o njima 
- prikupljanje podataka o stanju mikroklime (MK) u depoima i izložbenim prostorima 
- suradnja s voditeljima zbirki 
- suradnja pri analizi stanja predmeta u pojedinim zbirkama i stanja umjetnina koje ulaze u Muzej, a koje  
      nisu vlasništvo MSU-a 
- nadgledanje vrste i obujma zahvata na pojedinim predmetima   
- vođenje evidencije predmeta koji se restauriraju u restauratorskom odjelu i utrošenoga materijala 
- predlaganje  potrebnog alata i materijala za restauriranje pri nabavci 
- praćenje  i primjenjivanje stručne literature u radu 
- sudjelovanje i stručno nadziranje postavljanja, raspremanja i pakiranja izložbi 
-    odlučivanje o načinu i uvjetima pohrane i čuvanja umjetnina 
- suradnja sa srodnim ustanovama i sudjelovanje na stručnim savjetovanjima i sl. 
-    obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 
Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
KONZERVATOR - RESTAURATOR  
Uvjeti: završen restauratorski diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni 
studij ili specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na 
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,  položen stručni ispit 
za zvanje konzervatora - restauratora, znanje jednog svjetskog jezika 

Djelokrug rada: 
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- restaurira i konzervira muzejske predmete prema planu prioriteta i vodi svu potrebnu dokumentaciju o 
njima; 

- prikuplja podatke o stanju mikroklime (MK) u depoima i izložbenim prostorima; 
- surađuje s voditeljima zbirki; 
- surađuje u analizi stanja predmeta u pojedinim zbirkama i stanja umjetnina koje ulaze u Muzej a koje  
      nisu vlasništvo MSU-a;  
- određuje vrstu i obujam zahvata na pojedinim predmetima u dogovoru s voditeljem restauratorskih 

radionica; 
- vodi evidenciju i dokumentaciju predmeta koje osobno restaurira, kao i utrošenog materijala; 
- daje prijedloge za nabavku potrebnog alata i materijala za restauriranje; 
- prati i primjenjuje znanja iz stručne literature; 
- sudjeluje i stručno nadzire postavljanje, raspremanje i pakiranje izložbi; 
- surađuje sa srodnim ustanovama i sudjeluje na stručnim savjetovanjima i sl. 
-    obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja. 
Odgovara voditelju odjela i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
KONZERVATOR - RESTAURATOR PAPIRA 
Uvjeti: završen restauratorski diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni 
studij ili specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na 
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,  položen stručni ispit 
za zvanje konzervatora - restauratora, znanje jednog svjetskog jezika 

Djelokrug rada: 
-    konzervira i restaurira muzejske predmete na papirnom nosiocu prema planu prioriteta te vodi svu 

potrebnu dokumentaciju o njima;    
-    prikuplja podatke o stanju mikroklime (MK) u depoima i izložbenim prostorima;  
- surađuje s voditeljima zbirki; 
- surađuje u analizi stanja predmeta u pojedinim zbirkama i stanja umjetnina koje ulaze u Muzej, a koje 

nisu vlasništvo MSU-a; 
- određuje vrstu i obujam zahvata na pojedinim predmetima u dogovoru s voditeljem restauratorskih 

radionica; 
- vodi evidenciju i dokumentaciju predmeta koje osobno restaurira, kao i utrošenog materijala; 
- daje prijedloge za nabavku potrebnog alata i materijala za restauriranje; 
- prati i primjenjuje znanja iz stručne literature; 
- sudjeluje i stručno nadzire postavljanje, raspremanje i pakiranje izložbi; 
- surađuje sa srodnim ustanovama i sudjeluje na stručnim savjetovanjima i sl. 
-    obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja. 
Odgovara voditelju odjela i ravnatelju. 
Broj djelatnika:  jedan (1). 
 
MUZEJSKI TEHNIČAR 
Uvjeti: SSS, položen ispit za  muzejskog  tehničara. 
Djelokrug rada: 
1.   Poslovi oko stalnih i povremenih izložbi 
 -  rukovanje umjetninama na postavu izložbi 
        -  briga o potrebnoj opremi i materijalu za rad 
       -  uokvirivanje i razokvirivanje umjetnina 
       -  redovito održavanje čistoće izloženih umjetnina (suho čišćenje od prašine, tehničko održavanje kao 
            što je npr. zamjena baterija, održavanje razine vode i sl. kod objekata koji sadrže navedene i  
            slične elemente) 
2.     Poslovi u depoima 
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         -  održavanje i čišćenje umjetnina i prostora depoa 
         -  umatanje i ulaganje umjetnina u zaštitna sredstva 
         -  vađenje i ulaganje umjetnina za posudbe i izložbe 
         -  pakiranje i raspakiranje umjetnina za posudbe i sl. 
         -  evidencija smještaja umjetnina u depoima 
         -  evidencija raspoloživog materijala za zaštitu umjetnina  
         - uredno održavanje ambalaže, sanduka i prostora ispred depoa 
3.     Ostali poslovi 
        -  rukovanje umjetninama kod preuzimanja ili izdavanja umjetnina na terenu 
 -  pomoć pri jednostavnijim restauratorskim postupcima prema potrebi i pod nadzorom restauratora 
 -  rukovanje i priprema umjetnina za bilježenje zapisnika o stanju prije i nakon posudbi 
    -  obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela, restauratora u   
           odjelu i ravnatelja. 
Odgovara voditelju odjela, restauratorima u odjelu i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1) 
 
DOKUMENTACIJSKI I INFORMACIJSKI ODJEL 
 
VODITELJ DOKUMENTACIJSKOJ I INFORMACIJSKOG ODJELA 
Osim uvjeta i opisa poslova navedenih za dokumentariste, dokumentarist voditelj ima i sljedeće obveze: 

- vođenje odjela 
- organiziranje i koordiniranje stručnog i znanstvenog rada odjela 
- organizacija skupova 
- vođenje skupova 

      -    obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 
Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
DOKUMENTARIST  
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (povijest umjetnosti ili odsjek muzeologije), 
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom 
obrazovanju, te položen stručni ispit za dokumentarista i znanje dva svjetska jezika.   
Djelokrug rada: 
1. U sklopu primarne muzejske dokumentacije  

- organizira i vodi inventarne knjige muzejskih predmeta, katalog muzejskih predmeta, knjige ulaska 
muzejskih predmeta, knjige izlaska muzejskih predmeta, knjige pohrane muzejskih predmeta; 

- vodi brigu o obliku i kvaliteti medija na kojem su vođene knjige te se brine o njihovu održavanju;  
- daje dopuštenje za prava objave  reprodukcija radova iz fundusa i arhiva;  
- sudjeluje u stvaranju i ujednačavanju formalnih i sadržajnih standarda  potrebnih za jedinstvenu 

determinaciju muzejskog predmeta, a u skladu s potrebama Muzeja i međunarodnim određenjima 
muzejske struke; 

- na osnovi stručnih pojmova nastalih u procesu inventarizacije i katalogiziranja muzejske građe, 
sudjeluje u stvaranju rječnika muzejskih pojmova dopuštenih za inventarizaciju i katalogiziranje 
muzejskih predmeta i muzejske građe te uspostavlja terminološku  provjeru tih zapisa prema 
utvrđenom rječniku u suradnji s voditeljem Odjela zbirki 

- organizira fotografiranje i pohranjivanje fotografske dokumentacije o muzejskim događanjima te daje 
dopuštenje za objavu fotografija radova iz fundusa MSU-a i Odjela dokumentacije. 

2. U sklopu sekundarne muzejske dokumentacije, koju čine popratni i dopunski fondovi organizirani prema  
    medijima prikazivanja i prema sadržaju 
    - vodi inventarne knjige audiovizualnih fondova (fototeke, dijateke, videoteke, filmoteke, fonoteke,  
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       digitalnih zapisa, magnetskih zapisa), inventarnu knjiga hemeroteke, knjigu evidencije o izložbama, te  
       prikuplja evidenciju o pedagoškoj djelatnosti, evidenciju o stručnom i znanstvenom radu, evidenciju o 
       izdavačkoj djelatnosti i dokumentaciju o osnivanju i povijesti Muzeja; 
    - vodi fizičku organizaciju građe koju čini sekundarna muzejska dokumentacija; 
    - prikuplja evidenciju o konzervatorsko-restauratorskim postupcima u suradnji s voditeljem Odjela zaštite 
      MSU-a  te prikuplja  dokumentaciju o marketingu i odnosima s javnošću.  
3. U sklopu tercijarne dokumentacije, koju čine raznovrsni katalozi i indeksi generirani iz primarne i  
    sekundarne dokumentacije 

- sudjeluje, u suradnji s kustosima i informatičarima, u stvaranju tercijarne dokumentacije u funkciji 
bržeg pretraživanja i korištenja podataka iz postojećih dokumentacijskih fondova kao pomagala za 
stručni rad u Muzeju i pružanje informacija izvan Muzeja (izrada aplikacija i baza podataka) u skladu s 
djelatnošću i potrebama Muzeja; 

- sudjeluje, u suradnji s kustosima, restauratorima, informatičarima i drugim stručnjacima u Muzeju, u 
planiranju i provedbi digitalizacije i općenito informatizacije muzejske građe u cilju oblikovanja i 
ponude sadržaja i usluga, kao i zaštite, obrade i korištenja građe. 

4. U sklopu dokumentacijske i arhivske građe vezane za djelovanja pojedinaca, grupa, pojava, institucija,  
     teorije i prakse umjetnosti 20. i 21. stoljeća objedinjuje aktivnosti 

- istraživanja, skupljanja i arhiviranja dokumentacijske građe (tekstualna i audiovizualna građa) i njeno 
formiranje u adekvatne sadržajne i medijske cjeline - hemeroteku, fototeku, dijateku, biografske, 
bibliografske i slične cjeline; 

- vođenje evidencije o sadržaju i načinu zaprimanja jedinstvenoga arhivskoga gradiva sukladno 
Pravilniku o evidencijama u arhivima. 

5. Stručno-informativni rad 
- daje usmene  i pismene informacije; 
- daje građu na uvid. 

6. Stručni i znanstveni rad 
- stručna obrada građe 
- istraživanje na terenu 
- objavljivanje radova 
- stručno usavršavanje 
- stručna putovanja 
- pasivno i aktivno sudjelovanje na skupovima 
- rad na organizaciji skupova. 

7. Stručno-znanstvena publicistička djelatnost 
- urednički poslovi publikacije 
- urednički poslovi kataloga 
- izrada dokumentarnih cjelina za potrebe publikacije. 

8. Opći i administrativni poslovi 
- planiranje 
- izvještaji 
- ugovaranje akcija 
- radni dogovori 
- administrativni poslovi 
- financijski poslovi (usklađivanje i troškovnici). 

9.    Obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu dokumentarista voditelja i 
       ravnatelja. 
Odgovara dokumentaristu voditelju i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
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ARHIVIST  
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij  ili visoka stručna  sprema (povijest umjetnosti ili odsjek muzeologije ili 
odsjek informatologije), sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o 
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, te položen stručni ispit za arhivista i znanje dva svjetska 
jezika.   
Djelokrug rada: 
1. Organizira, razvija i održava arhivske fondove i zbirke MSU-a;  
- istražuje, procjenjuje, unapređuje i organizira arhivsku građu MSU-a;  
- osigurava čuvanje i zaštitu arhivskih zbirki;  
- ostvaruje suradnju i povezivanje s muzejskim arhivima, HDA-om i drugim srodnim ustanovama;  
- surađuje u oblikovanju i unapređivanju arhivske baze podataka praćenjem i implementacijom  
  međunarodnih arhivističkih standarda; 
- stvara, ažurira i održava baze podataka arhivske građe;  
- vodi fizičku organizaciju arhivske građe. 
2. Sudjeluje, u suradnji s kustosima, restauratorima, informatičarima i drugim stručnjacima u Muzeju, u 
planiranju i provedbi digitalizacije i općenito informatizacije arhivske građe u cilju oblikovanja i ponude 
sadržaja i usluga, kao i  zaštite, obrade i korištenja građe. 
3. U sklopu dokumentacijske i arhivske građe vezane za djelovanja  pojedinaca, grupa, pojava, institucija, 
teorije i prakse umjetnosti 20. i 21. stoljeća   
- objedinjuje građu te formira adekvatne sadržajne i medijske cjeline;  
- vodi evidenciju o sadržaju i načinu zaprimanja jedinstvenoga arhivskoga gradiva sukladno Pravilniku o 
evidencijama u arhivima; 
- priprema godišnja izvješća o arhivskoj građi MSU-a za HDA. 
4. Stručno-informativni rad 
- daje usmene  i pismene informacije iz svoga djelokruga rada; 
- daje arhivsku građu na uvid. 
5. Stručni i znanstveni rad 
-  stručna obrada arhivske građe 
-  istraživanje na terenu 
- objavljivanje radova 
- stručno usavršavanje  
- stručna putovanja 
- sudjelovanje svojim izlaganjima i prezentacijama na stručnim i znanstvenim skupovima u Hrvatskoj i  
   inozemstvu;  
- pružanje stručne pomoći i savjeta korisnicima dokumentacijskog odjela, knjižnice i drugih stručnih odjela  
  MSU-a; 
- kontaktiranje sa stručnjacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu; 
- izrada dokumentarnih cjelina za potrebe publikacija u izdanju MSU-a. 
6. Opći i administrativni poslovi 
- planiranje 
- izvještaji 
- ugovaranje akcija 
- radni dogovori 
- administrativni poslovi 
- financijski poslovi (usklađivanje i troškovnici). 
7. Obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja Dokumentacijskog i  
    informacijskog odjela i ravnatelja. 
Odgovara voditelju Dokumentacijskog i informacijskog odjela i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
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ARHIVSKI TEHNIČAR 
Uvjeti: SSS društvenog smjera. 
Prednost: radno iskustvo na sličnim poslovima, poznavanje engleskog jezika i rada na računalu. 
Stručna zvanja stječu se po pravilima i odredbama Zakona o muzejima.  
Djelokrug rada: 
1. Klasifikacija, organizacija, sređivanje i popisivanje arhivskoga gradiva 

- obrada dokumentacije  
- praćenje kretanja dokumentacije  
- označavanje jedinica dokumentacije. 

2. Zaštita i čuvanje arhivskoga gradiva 
- organizacija spremišnog prostora  
- tehničko opremanje i odlaganje jedinica gradiva  
- zaštita i čuvanje audiovizualnih i elektroničkih zapisa. 

3. Upisivanje stručnih podataka u zadane programe osobnih računala 
4. Distribucija i razmjena publikacija 
5. Obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu dokumentarista voditelja i 
ravnatelja. 
Odgovara dokumentaristu voditelju i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
INFORMATIČAR 
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (informatičar) sukladno propisima koji su bili 
na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te položen stručni 
ispit za informatičara, najmanje jednu godinu iskustva na poslovima informatičara, znanje engleskog jezika   
Djelokrug rada: 

- kreira i predlaže računalnu obradu muzejske dokumentacije u suradnji s voditeljem  
Dokumentacijskog i informacijskog odjela i voditeljem Odjela zbirki; 

- sudjeluje u izradi muzejskih baza podataka (za upravljanje zbirkama, zaštitu  
predmeta, istraživanje i prezentaciju) sukladno propisima; 

- nadzire i vrši digitalizaciju muzejske dokumentacije; 
- definira sigurnosne zahtjeve baze podataka; 
- administrira postojeće baze podataka; 
- kontrolira ispravnost pohranjenih podataka; 
- provodi zaštitu digitaliziranih zapisa i osigurava trajno pohranjivanje zapisa; 
- nadzire i vrši digitalizaciju muzejske građe i osigurava povezanost i mogućnost pristupa; 
- kreira i predlaže strukturu, sadržaj i oblikovanje multimedijskih proizvoda; 
- brine o tehničkim i zaštitnim metapodacima digitalne građe u cilju olakšavanja buduće 

migracije, zaštite i osiguranja pristupa; 
- predlaže strukturu i nadzire funkcionalnost Internet stranica muzeja u suradnji s  

voditeljem Odjela za odnose s javnošću; 
- vrši edukaciju djelatnika iz područja svog djelokruga rada; 
- izrađuje elaborate iz područja svog djelokruga rada; 
- priprema tekstove iz svog područja rada za  publikacije MSU; 
- sudjeluje u stručnim  i znanstvenim  projektima  MSU; 
- sudjeluje u  izlaganjima i prezentacijama na stručnim i znanstvenim skupovima u području 

svog djelokruga rada; 
-  prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada; 
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 -  sudjeluje u organizaciji stručnih skupova u (su)organizaciji MSU; 
-  kontaktira sa stručnjacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu; 
- obavlja poslove vezane uz podršku  korisnicima i radnim stanicama muzeja i dislociranih 

zbirki; 
- sudjeluje u izradi  podloga, specifikacija, troškovnika za planove, redovno i investicijsko 

održavanje, izvanredne popravke i  opremanje IT sustava muzeja; 
- koordinira sve aktivnosti vezano za IT sustav s vanjskim pružateljima usluga i    

dobavljačima;  
- sudjeluje u IT tehničkoj podršci  u programskim aktivnostima muzeja; 
- provodi mjere zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga rada; 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i 

ravnatelja 

  Odgovara voditelju odjela i ravnatelju. 
   Broj djelatnika:  jedan (1). 
 
KNJIŽNICA 
 
VODITELJ KNJIŽNICE  
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (diplomirani knjižničar ili povjesničar 
umjetnosti s položenim knjižničarskim ispitom), sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na 
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, te položen stručni knjižničarski ispit  i znanje 
dva svjetska jezika. 
Djelokrug rada: 
1. Vođenje odjela 
     - praćenje i nabavka bibliotečne građe 
     - razmjena publikacija sa srodnim ustanovama 
     - prikupljanje donacija  
     - nabavka građe u suradnji sa Stručnim odjelom. 
2. Inventarizacija i klasifikacija 

- knjiga 
- časopisa 
- kataloga 
- AV publikacija. 

3.      Zaštita knjižnične građe MSU-a 
- prijedlozi za restauraciju i uvez 
- nadzor nad smještajem 
- pomoć pri izradi bibliografija 
- inventura. 

4.       Stručno-informativni rad 
- usmene i pismene informacije vezane za knjižni fundus MSU-a 
- davanje građe na uvid 
- izrada biltena prinova. 

5.       Rad sa strankama 
- informiranje korisnika o knjižnom fundusu MSU-a 
- pedagoško andragoški rad - pomoć korisnicima (učenicima, studentima,   
    istraživačima) pri korištenju fundusa knjižnice MSU-a. 

6.       Stručni i znanstveni rad 
- stručna ili znanstvena obrada građe 



 30 

- stručno usavršavanje 
- stručna putovanja 
- objavljivanje radova 
- aktivno sudjelovanje u Hrvatskom knjižničarskom društvu. 

7.        Organizacija povremenih izložbi u knjižnici 
- izrada koncepcije i prijedloga 
- priprema građe 
- koordinacija sa stručnim odjelima 
- postav izložbe.  

8.     Obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 
Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika:  jedan (1 ). 
 
DIPLOMIRANI KNJIŽNIČAR 
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (diplomirani knjižničar ili povjesničar 
umjetnosti s položenim knjižničarskim ispitom), sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na 
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, te položen stručni knjižničarski ispit  i znanje 
dva svjetska jezika. 
Djelokrug rada: 
1. Inventarizacija i klasifikacija 

- knjiga 
- časopisa 
- kataloga 
- AV publikacija. 

2.   Zaštita knjižnične građe MSU-a 
- prijedlozi za restauraciju i uvez 
- nadzor nad smještajem 
- inventura. 

3.   Stručno-informativni rad 
- usmene i pismene informacije vezane za knjižni fundus MSU-a 
- davanje građe na uvid 
- izrada biltena prinova. 

4.  Rad sa strankama 
- informiranje korisnika o knjižnom fundusu MSU-a 
- pedagoško andragoški rad - pomoć korisnicima (učenicima, studentima,   
    istraživačima) pri korištenju fundusa knjižnice MSU-a. 

5.Stručni i znanstveni rad 
- stručna ili znanstvena obrada građe 
- stručno usavršavanje 
- stručna putovanja 
- objavljivanje radova 
- aktivno sudjelovanje u Hrvatskom knjižničarskom društvu. 

6. Organizacija povremenih izložbi u knjižnici 
- izrada koncepcije i prijedloga 
- priprema građe 
- koordinacija sa stručnim odjelima 
- postav izložbe.  

7.   Obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja. 
Odgovara voditelju odjela i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
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POMOĆNI KNJIŽNIČAR 
Uvjeti: SSS - gimnazija ili Škola primijenjene umjetnosti, znanje jednoga svjetskog jezika; prednost: radno 
iskustvo na sličnim poslovima, poznavanje osnovnog rada na računalu. 
Djelokrug rada: 
1. katalogiziranje publikacija 
2. odlaganje i razvrstavanje publikacija 
3. priprema časopisa za uvez 
4. posudba i evidencija posuđivača 
5. rad s korisnicima: pomoć pri konzultaciji publikacija u otvorenom pristupu, pomoć pri korištenju 

opreme (računala, scannera, fotokopirnog uređaja) 
6. pakiranje građe i priprema za distribuciju 
7. pomoć pri postavu povremenih izložbi 
8.   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja. 
Odgovara voditelju odjela i ravnatelju. 
Broj djelatnika:  jedan (1). 
 
 
AUDIO VIZUALNI ODJEL 
 
KUSTOS VODITELJ 
(muzejski savjetnik, viši kustos ili kustos s pet godina rada na poslovima kustosa) 
Osim uvjeta i opisa poslova navedenih za kustose voditelje, voditelj AV odjela ima i sljedeće obveze: 
-   vodi odjel; 
-   organizira i realizira dokumentarne i umjetničke filmove MSU-a; 
-   priprema snimanja (dogovor sa snimateljem); 
-   pregledava snimljeni materijal i priprema ga s montažerom i redateljem (po potrebi); 
-   pregledava montirani materijal i  dogovara se s montažerom i redateljem (po potrebi) za finalni proizvod;  
-   nadzire AV arhiv; 
-   koordinira producentske i koproducentske projekte MSU-a; 
-   surađuje s marketingom i sponzorima oko produkcije MSU-a; 
-   dogovara se i koordinira s umjetnicima izradu  autorskih filmskih, audio ili videoprojekata. 
-  obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 
Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
FOTOGRAF/SNIMATELJ 
Uvjeti: VSS - Akademija dramskih umjetnosti (dipl. snimatelj) ili SSS (Škola primijenjene umjetnosti - 
fotoodjel s iskustvom na poslovima filmskog snimatelja).  
Djelokrug rada: 
- snima (videokamerom i fotoaparatom) postave i otvaranja izložbi; 
- snima razgovore s umjetnicima i njihove portrete; 
-   montaža radnih materijala u sastavne cjeline 
- snima opuse u atelijerima umjetnika; 
- obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu voditelja odjela (djelatnik obavlja i snimanja djela iz 
fundusa te snimanja za potrebe restauratorskog odjela); 
-  skenira i obrađuje fotografije; 
-  obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja. 
Odgovara voditelju odjela i ravnatelju. 
Broj djelatnika: dva (2).  
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VODITELJ PROGRAMA NOVIH MEDIJA  
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema  (produkcija, snimanje, montaža, filmska, ili  

Djelokrug rada: 

- montaža radnih materijala u sastavne cijeline (portreti umjetnika, prikazi izložbi, tematski filmovi i 
sl.) 

- fotografiranje i snimanje događanja u muzeju 
- kompjutorska obrada videomaterijala (digitalizacije građe) 
- planiranje, apliciranje i projektiranje programa novih medija za potrebe muzeja 
- istraživanje, osmišljavanje i metodologije novih medija 
- digitalna režija, AV realizacija, editing i post produkcija materijala za muzej 
- modeliranje i animacija 3D 
- multimedijalno računalno projektiranje 
- VR, AR i druge računalne aplikacije virtualne stvarnosti 
- istraživanje umjetnosti nastale korištenjem umjetne inteligencije 
- ergonomija, pojavnost i režija mrežnih platformi muzeja 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja 

Odgovara voditelju odjela i ravnatelju. 

Broj djelatnika: jedan (1) 

 
DOKUMENTARIST 
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (povijest umjetnosti ili informacijske 
znanosti) sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i 
visokom obrazovanju te položen stručni ispit za dokumentarista  i znanje dva svjetska jezika. 
Djelokrug rada: 
-  sređuje video i audioarhiv; 
-  unosi podatke u bazu podataka (digitalnu); 
-  sudjeluje u izradama kompjutorskih baza podataka; 
-  surađuje s odjelom dokumentacije MSU-a; 
-  vodi evidenciju o fotografijama i skenovima;  
-  formira baze podataka s digitalnim materijalom; 
-  nadzire  skeniranje 
-  obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja. 
Odgovara voditelju odjela i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
ODJEL ZA EDUKATIVNU DJELATNOST 
 
KUSTOS VODITELJ  
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (povijest umjetnosti ili likovna kultura),  
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom 
obrazovanju, te položen stručni ispit za kustosa ili za muzejskog pedagoga i znanje dva svjetska jezika.   
Djelokrug rada: 

- koncipira, planira i stručno vodi odjel; 
- planira financijske i stručne potrebe te pridonosi njihovoj realizaciji; 
- izrađuje, planira  i provodi programe edukativnih aktivnosti u suradnji s ostalim djelatnicima odjela 

za edukativnu djelatnost i  kolegama iz drugih stručnih odjela; 



 33 

- planira i organizira tisak publikacija vezanih za edukativnu djelatnost (brošure, kataloge, mape...); 
- potiče i razvija široku mrežu suradnje sa srodnim muzejima i obrazovnim institucijama u zemlji i 

inozemstvu;  
- organizira istraživanja i potiče analizu interesa pojedinih profila posjetitelja;  
-      radi evaluaciju programa i njihov financijski učinak; 

   -      obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 
Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan  (1). 
   

KUSTOS ZA EDUKATIVNU DJELATNOST  
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema  sukladno propisima koji su bili na snazi prije 
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju  - Filozofski fakultet, Odsjek za 
povijest umjetnosti ili Akademija  likovne umjetnosti  te položen stručni ispit za kustosa ili za muzejskog 
pedagoga i znanje dva svjetska jezika. 
Ili:  završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij  ili visoka stručna sprema  sukladno propisima koji su bili na snazi prije 
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju  - Edukacijsko – rehabilitacijski 
fakultet  te položen stručni ispit za kustosa ili za muzejskog pedagoga i znanje dva svjetska jezika. 
Djelokrug rada: 
     -    uspostavlja veze s obrazovnim ustanovama (vrtićima, osnovnim i srednjim školama, fakultetima,  
          centrima obrazovanja i sl.);   
     -    organizira obiteljske programe, programe za odrasle i «učenje na daljinu»; 
     -    planira i predlaže programe edukativnih aktivnosti (stručna vodstva, radionice, razgovore s  
          umjetnicima, filmske projekcije, posebna događanja...)  te okuplja suradnike na tim programima;  
     -   organizira kreativne radionice u suradnji s umjetnicima različitih profila; 
     -   potiče volonterski rad u pedagoškom odjelu te izrađuje i provodi planove i programe za stručne  

  posjete učenika, studenata i ostalih grupnih posjeta; 
     -   izrađuje koncepcije i planira didaktičke izložbe.  
     -  obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja. 
Odgovara voditelju odjela i ravnatelju.  
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
MUZEJSKI PEDAGOG  
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema  sukladno propisima koji su bili na snazi prije 
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju  - (povijest umjetnosti ili likovna 
kultura) te položen stručni ispit za kustosa ili za muzejskog pedagoga i znanje dva svjetska jezika. 

 
Djelokrug rada: 

     -    uspostavlja veze s obrazovnim ustanovama (vrtićima, osnovnim i srednjim školama, fakultetima, 
centrima obrazovanja i sl.);  
     -    organizira i provodi obiteljske programe, programe za odrasle i «učenje na daljinu»; 
     -    planira, predlaže i provodi programe edukativnih aktivnosti (stručna vodstva, radionice, razgovore 
s umjetnicima, filmske projekcije, posebna događanja...)  te okuplja suradnike na tim programima;  
     -   organizira i provodi kreativne radionice u suradnji s umjetnicima različitih profila; 
     -   potiče volonterski rad u pedagoškom odjelu te izrađuje i provodi planove i programe za stručne 
posjete učenika, studenata i ostalih grupnih posjeta; 
     -   izrađuje koncepcije i planira didaktičke izložbe.  
     -  obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja. 
Odgovara voditelju odjela i ravnatelju.  
Broj djelatnika: jedan (1). 
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ODJEL ZA PROGRAMSKO - IZLOŽBENU DJELATNOST 
 
PRODUCENT 
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (društvenog ili humanističkog smjera),  
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom 
obrazovanju, te poznavanje najmanje jednoga svjetskog jezika i iskustvo na producentskim poslovima u 
kulturi najmanje pet godina. 
Djelokrug rada: 

- sa svojim stručnim timom iz odjela provodi i organizira poslove vezane za realizaciju programskih 
aktivnosti; 

- koordinira  produkciju multimedijskih programa u multimedijskoj  dvorani  i koprodukciju istih s  
drugim partnerima, institucijama, udrugama, trupama;   

- koordinira i vodi rad Odjela za programsko-izložbenu djelatnost  u suradnji s drugim muzejskim 
odjelima; 

- koordinira  rad muzejsko tehničke ekipe i kustosa izložbi/autora programa  iz svog odjela  pri 
realizaciji programa; 

- producira, organizira i koordinira mulitmedijske programe: tribine  i festivale  s područja glazbe, 
kazališta, plesa, filma, stripa;   

- sudjeluje u kreiranju programa u suradnji s ostalim kustosima Muzeja 
-   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 

Odgovora ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
KUSTOS ZA IZLOŽBENU DJELATNOST 
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (povijest umjetnosti), sukladno propisima 
koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, te 
položen stručni ispit za kustosa  i znanje dva svjetska jezika. 
Djelokrug rada: 
       -      izrađuje koncepcije i prijedloge izložaba te surađuje s umjetnicima i pratećim službama     
               za realizaciju izložbi, kataloga i sl.  

- radi zajedno s kustosima i autorima izložbi na organizaciji i postavu izložaba MSU-a; 
- provodi i prati posudbu i prikupljanje djela za izložbe u Muzeju i izložbene aktivnosti izvan Muzeja; 
- vodi program NO galerije;  
- surađuje s muzejskim tehničarima na postavu izložbi u i izvan Muzeja; 
-   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja. 

Odgovara producentu - voditelju odjela i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
VODITELJ  PROGRAMA MULTIMEDIJSKE DVORANE  
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (društvenog ili humanističkog smjera), 
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom 
obrazovanju, te poznavanje najmanje jednoga svjetskog jezika i iskustvo na sličnim poslovima u kulturi 
najmanje dvije godine. 
Djelokrug rada: 

- organizacija  i koordinacija programa multimedijske dvorane 
- kontakti s umjetnicima i autorima programa u multimedijskoj dvorani 
- organizacija i provedba programa u multimedijskoj dvorani 
- suradnja s producentom i tehničkom ekipom na realizaciji programa multimedijske dvorane 
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- koordinacija tehničke ekipe za programe multimedijske dvorane 
-   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja. 

Odgovara voditelju odjela i ravnatelju.  
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
 MUZEJSKI TEHNIČAR 

Uvjeti: srednje obrazovanje, položen ispit za  muzejskog  tehničara 

Djelokrug rada: 

  
 1. Poslovi oko izložbi 
 - rukovanje umjetninama na postavu izložbi 
 - uokvirivanje umjetnina 
 - priprema prostora i opreme za izložbu 
 - postavljanje umjetnina i opreme  
 - demontaža izložbe sa svim elementima 
 - sitni popravci izložbenog prostora 
2.  Poslovi u depoima 
 - održavanje i čišćenje umjetnina i prostora depoa 
 - umatanje i ulaganje umjetnina u zaštitna sredstva 
 - vađenje i ulaganje umjetnina za posudbe i izložbe 
 - pakiranje i raspakiranje umjetnina za posudbe i sl. 
 - evidencija smještaja umjetnina u depoima 
 - evidencija raspoloživog materijala za zaštitu umjetnina 
3. Ostali poslovi 
 - rukovanje umjetninama kod preuzimanja ili izdavanja umjetnina na  
    terenu 

- rukovanje strojevima koje posjeduje muzej za potrebe izložbe 
        -  uredno održavanje ambalaže, sanduka i prostora ispred depoa 
 - pruža tehničku  podršku programskim aktivnostima u prostorima muzeja 

-  vodi brigu o inventaru u svojoj nadležnosti; 
-  brine se za provođenje mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga 
   rada; 

    - obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela, kustosa      
voditelja i ravnatelja. 
Odgovara voditelju odjela, kustosima voditeljima i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1) 
 

MUZEJSKI TEHNIČAR (stolarske struke) 

Uvjeti: srednje obrazovanje stolarske struke, položen ispit za muzejskog  tehničara  

Djelokrug rada: 

1. Poslovi oko izložbi 
 - rukovanje umjetninama na postavu izložbi 
 - uokvirivanje umjetnina 
 -  priprema prostora i opreme za izložbu 
 -  postavljanje umjetnina i opreme  
 -  demontaža izložbe sa svim elementima 
 -  sitni popravci izložbenog prostora 
 -  rukovanje umjetninama kod preuzimanja ili izdavanja umjetnina na  
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    terenu 
- rukovanje strojevima koje posjeduje muzej za potrebe izložbe 

        -  uredno održavanje ambalaže, sanduka i prostora ispred depoa 
2. Poslovi u depoima 
 - održavanje i čišćenje umjetnina i prostora depoa 
 - umatanje i ulaganje umjetnina u zaštitna sredstva 
 - vađenje i ulaganje umjetnina za posudbe i izložbe 
 - pakiranje i raspakiranje umjetnina za posudbe i sl. 
 - evidencija smještaja umjetnina u depoima 
 - evidencija raspoloživog materijala za zaštitu umjetnina 
3.    Stolarski poslovi 

-   obavljanje stolarskih poslova potrebnih za  izložbene i programske aktivnosti  
 - pruža tehničku  podršku programskim aktivnostima u prostorima muzeja 

-  obavlja manje po vodi brigu o inventaru u svojoj nadležnosti; 
- brine se za provođenje mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga rada; 

        -  obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela, kustosa  
           voditelja i ravnatelja. 
Odgovara voditelju odjela, kustosima voditeljima i ravnatelju. 
Broj djelatnika:  jedan (1).  
 

MUZEJSKI TEHNIČAR (bravarske ili strojobravarske struke) 

Uvjeti: srednje obrazovanje bravarske ili strojobravsrske struke, položen ispit za muzejskog tehničara 

Djelokrug rada 

1. Poslovi oko izložbi 
 - rukovanje umjetninama na postavu izložbi 
 - uokvirivanje umjetnina 
 -  priprema prostora i opreme za izložbu 
 -  postavljanje umjetnina i opreme  
 -  demontaža izložbe sa svim elementima 
 -  sitni popravci izložbenog prostora 
 -  rukovanje umjetninama kod preuzimanja ili izdavanja umjetnina na  
    terenu 

- rukovanje strojevima koje posjeduje muzej za potrebe izložbe 
        -  uredno održavanje ambalaže, sanduka i prostora ispred depoa 
2. Poslovi u depoima 
 - održavanje i čišćenje umjetnina i prostora depoa 
 - umatanje i ulaganje umjetnina u zaštitna sredstva 
 - vađenje i ulaganje umjetnina za posudbe i izložbe 
 - pakiranje i raspakiranje umjetnina za posudbe i sl. 
 - evidencija smještaja umjetnina u depoima 
 - evidencija raspoloživog materijala za zaštitu umjetnina 
3.   Bravarski poslovi 

-   obavljanje bravarskih  poslova potrebnih za  izložbene i programske aktivnosti  
 - pruža tehničku  podršku programskim aktivnostima u prostorima muzeja 

-  obavlja manje po vodi brigu o inventaru u svojoj nadležnosti; 
-  brine se za provođenje mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga 
   rada; 

        -  obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela, kustosa  
           voditelja i ravnatelja. 
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    - obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela, kustosa 
voditelja i ravnatelja. 
Odgovara voditelju odjela, kustosima voditeljima i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1) 
 

MUZEJSKI TEHNIČAR (AV tehničar) 

Uvjeti: srednje obrazovanje – tehnički smjer, položen ispit za muzejskog  tehničara 

Djelokrug rada: 

1. Poslovi oko izložbi  
 - rukovanje umjetninama na postavu izložbi 
 - uokvirivanje umjetnina 
 -  priprema prostora i opreme za izložbu 
 -  postavljanje umjetnina i opreme  
 -  demontaža izložbe sa svim elementima 
 -  sitni popravci izložbenog prostora 
 -  rukovanje umjetninama kod preuzimanja ili izdavanja umjetnina na  
    terenu 

- rukovanje strojevima koje posjeduje muzej za potrebe izložbe 
        -  uredno održavanje ambalaže, sanduka i prostora ispred depoa 
2. Poslovi u depoima 
 - održavanje i čišćenje umjetnina i prostora depoa 
 - umatanje i ulaganje umjetnina u zaštitna sredstva 
 - vađenje i ulaganje umjetnina za posudbe i izložbe 
 - pakiranje i raspakiranje umjetnina za posudbe i sl. 
 - evidencija smještaja umjetnina u depoima 
 - evidencija raspoloživog materijala za zaštitu umjetnina 
  - uredno održavanje ambalaže, sanduka i prostora ispred depoa 
3. AV poslovi 
 -  postavlja AV radove/instalacije s potrebnim električnim i signalnim kabliranjem u izložbenim 

prostorima 
 -  pruža tehničku  podršku programskim aktivnostima u prostorima muzeja 

- obavlja manje popravke AV uređaja 
- vodi brigu o radu multimedijskog pročelja 
- vodi brigu o inventaru u svojoj nadležnosti 
- brine se za provođenje mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga rada 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja programsko-

izložbenog odjela, kustosa voditelja i ravnatelja  
Odgovara voditelju odjela, kustosima voditeljima i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1)” 

 
 
MAJSTOR  TONA 
Uvjeti: SSS/VŠS – tehnički smjer, muzička škola, najmanje pet godina iskustva na stručnim poslovima 
majstora tona. 
Djelokrug rada: 

-    postavlja i rukuje tonskom opremom u polivalentnoj dvorani i ostalim prostorima Muzeja; 
-    sudjeluje u realizaciji programa u polivalentnoj dvorani; 
-    upravlja tonskom tehnikom; 
-  obavlja manje popravke opreme;  
-    pruža tehničku podršku programskim aktivnostima Muzeja; 
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-    rukuje strojevima koje posjeduje MSU; 
-    vodi brigu o inventaru u svojoj nadležnosti; 
-    brine se za provođenje mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga 

rada 
                 -   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehnike i  
                     ravnatelja. 
Odgovara voditelju odjela tehnike i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
MAJSTOR RASVJETE 
Uvjeti: SSS/VŠS – tehnički smjer, najmanje pet godina iskustva na stručnim poslovima majstora rasvjete. 
Djelokrug rada: 

-    postavlja i rukuje rasvjetom u polivalentnoj dvorani; 
-    postavlja rasvjetu u izložbenim i ostalim prostorima Muzeja;  
-    upravlja rasvjetnom opremom tijekom izvođenja programa u polivalentnoj dvorani; 
-  vodi brigu o redovnom održavanju rasvjete (zamjene žarulja, popravci i sl.); 
-    vodi brigu o inventaru u svojoj nadležnosti; 
-    pruža tehničku podršku programskim aktivnostima Muzeja; 
-    rukuje strojevima koje posjeduje MSU; 
-   brine se za provođenje mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga 

rada; 
                 -   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehnike, tehničke  
                     službe i ravnatelja. 
Odgovara voditelju odjela tehnike i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
 
EKSPERIMENTALNO-ISTRAŽIVAČKI ODJEL  
 
KUSTOS VODITELJ 
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (povijest umjetnosti, umjetnička akademija),  
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom 
obrazovanju, položen stručni ispit za kustosa i znanje dva svjetska jezika te pet godina iskustva rada na 
sličnim poslovima.  
Djelokrug rada:   

- stručno i organizacijski vodi odjel; 
- koncipira programsku aktivnost i predlaže dinamiku ostvarivanja programa; 
- surađuje s  umjetnicima i drugim sudionicima aktivnosti odjela te usmjerava istraživačke procese; 
-      sudjeluje u povezivanju umjetnika, teoretičara i kustosa na posebnim projektima;  
- surađuje s voditeljima drugih odjela i stručnim timom Muzeja u stvaranju i realizaciji programa i 

drugih aktivnosti MSU-a;  
- radi postav izložaba; 
- prati aktivnosti na domaćoj i međunarodnoj likovnoj sceni 
-   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 

Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
KUSTOS 
Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema (povijest umjetnosti, umjetnička akademija), 
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sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom 
obrazovanju, te položen stručni ispit za kustosa  i znanje dva svjetska jezika. 
Djelokrug rada:  

- planira i realizira aktivnosti;  
- stručno vodi i organizira  pojedine programe; 
- blisko surađuje  sa svim sudionicima u realizaciji programa; 
- surađuje s kustosima drugih odjela; 
-   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja. 

Odgovara voditelju odjela i ravnatelju.  
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
STRUČNI SURADNIK 
Uvjeti: Srednja umjetnička škola ili preddiplomski sveučilišni studiji i umjetničke akademije; iskustvo rada u 
umjetničkim udrugama i institucijama ili rad na umjetničkim projektima, te znanje jednoga svjetskog jezika. 
Djelokrug rada: 

- koordinira aktivnosti odjela;  
- pomaže kustosu u realizaciji pojedinačnih programa;   
- vodi brigu o svim oblicima dokumentiranja aktivnosti odjela; 
- vodi brigu o tehničkoj realizaciji programa u suradnji s tehničarima MSU-a; 
-  obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja. 

Odgovara voditelju odjela i ravnatelju. 
Broj djelatnika:  jedan (1). 
 
IV.   TEHNIČKO–SIGURNOSNI ODJEL  
  
VODITELJ TEHNIČKO-SIGURNOSNOG ODJELA 
Uvjeti: VSS tehničkog smjera, najmanje pet godina radnog iskustva u struci 
Djelokrug rada: 

- vodi Tehničko-sigurnosni odjel koordinacijom poslova održavanja, tehnike i   
 osiguranja; 

- predstavlja Tehničko-sigurnosni odjel na koordinacijama i sastancima uprave;  
- predstavlja Tehničko-sigurnosni odjel u razgovorima s vlasnikom Muzeja ili drugim 

investitorima održavanja; 
- izrađuje program rada Tehničko-sigurnosnog odjela i izvješće o izvršenju programa; 
- izrađuje plan rada u smjenama, plan dežurstava i preraspodjelu radnog vremena djelatnika 

Odjela; 
- u dogovoru s tajnikom predlaže vanjsku tehničku pomoć (izbor tvrtki ili suradnika); 
- zaprima tehničke liste sa zahtjevima za tehničku podršku programskim aktivnostima; 
-  sudjeluje u definiranju obujma tehničke podrške sukladno tehničkim i ljudskim 

mogućnostima Odjela; 
- izrađuje prioritete zapošljavanja Odjela i sudjeluje u radu povjerenstva za izbor djelatnika za 

odobrena radna mjesta Odjela; 
-  izrađuje prijedlog plana korištenja godišnjeg odmora djelatnika Odjela; 
-  izrađuje prijedlog korištenja slobodnih dana djelatnika Odjela; 
- organizira i osigurava nesmetano funkcioniranje sustava ugrađenih u zgradu Muzeja i 

tehničke podrške programskim aktivnostima pravovremenim planiranjem svih aktivnosti 
Odjela te  preraspodjelom radnog vremena i zaduženja djelatnika Odjela; 

-   prati rad svih dijelova Tehničko-sigurnosnog odjela i uvodi potrebne mjere za  
 poboljšanje učinkovitosti rada; 

- planira značajnije investicije u cilju poboljšanja ugrađenih sustava ugradnjom novih sustava 
radi unapređenja funkcioniranja Muzeja; 

- određuje plan rada i odgovorne djelatnike Odjela za pojedine aktivnosti Odjela 
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-  organizira čišćenja Muzeja; 
 u slučaju hitnih popravaka i većih iznosa troškova prethodno obavještava ravnatelja; 

- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja. 
 Odgovara ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
VODITELJ ODRŽAVANJA  
Uvjeti: VŠS/VSS – tehničkog smjera elektrostrojarstvo/automatika, poznavanje rada na računalu. 
Djelokrug rada: 

-    koordinira rad odjela održavanja; 
-    brine se o CNUS-u, serverskoj sobi i IT opremi; 
-    vodi brigu o redovitim pregledima, ispitivanjima, servisiranju i popravcima građevinskog dijela 

objekta i svih sustava i opreme ugrađenih u zgradu MSU-a (sustav grijanja, hlađenja i 
ventilacije, električne instalacije slabe i jake struje, strukturno kabliranje, serverska soba, sustav 
rasvjete, automatskih vrata, rolo-vrata, dizala, pokretnih stuba, dizelskih agregata, ups-a i sl.); 

-   organizira i vodi poslove vezane za održavanje ostalih objekata danih na upravljanje Muzeju; 
-   pravovremeno predlaže voditelju tehničke službe neophodne građevinsko-obrtničke  popravke 

na zgradama, kao i nužne radove na pojedinim ugrađenim sustavima, koji su neophodni za 
funkcioniranje zgrade;  

-  odgovara za radionicu i skladište dijelova i potrošnog materijala; 
-  šalje dnevna izvješća o radu odjela voditelju odjela tehničke službe; 
-  dogovara dinamiku radova i zaduženja djelatnika s voditeljem tehničke službe;  

   -  obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehničke službe  
       i ravnatelja. 

Odgovara voditelju tehničke službe i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
DOMAR  
Uvjeti: SSS (smjer tehnički). 
Djelokrug rada: 

-   nadzor nad zgradom, osnovnim sredstvima i inventarom u upotrebi 
-   nadzor urednosti unutarnjih i vanjskih tehničkih prostorija  
-   nadzor mikroklimatskih uvjeta, podešavanje osnovnih parametara 
-   popravljanje manjih kvarova i oštećenja zgrade na instalacijama i uređajima 
-   rukovanje strojevima koje Muzej posjeduje  
-   pomaganje pri ukrcaju i iskrcaju umjetnina kod transporta 
-   briga o sredstvima za rad (alat i dr.) i odgovornost za njih 
-   izrada predmeta iz svoje struke za potrebe radne organizacije 
-   briga za provođenje mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga rada 
-   po potrebi, prisustvovanje otvorenju izložbi i drugih akcija u MSU-u 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehničke  
    službe i ravnatelja. 

Odgovara voditelju tehničke službe i ravnatelju. 
Broj djelatnika:  jedan (2). 
 
TEHNIČAR- ELEKTRIČAR/STROJAR 
Uvjeti SSS-tehnički smjer (strojar, električar). 
Djelokrug rada: 

-    prati rad elektro-strojarskih postrojenja (električne instalacije slabe i jake struje, strukturno 
kabliranje, strojarske instalacije, instalacije vodovoda i odvodnje); 

-    obavlja periodične preglede postrojenja;  
-    servisira postrojenja; 



 41 

-    popravlja elektro-strojarska postrojenja; 
-    obavlja popravke električnih uređaja i instalacija; 
-    rukuje strojevima koje posjeduje Muzej; 
-    brine se za provođenje mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga 

rada; 
   -   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja održavanja    
        i ravnatelja. 

Odgovara voditelju održavanja i ravnatelju. 
Broj djelatnika: četiri (4).  
 
 
RUKOVATELJ CENTRALNIM NADZOROM I UPRAVLJAČKIM SUSTAVOM 
Uvjeti: SSS/VŠS – tehnički smjer (strojar, električar). 
Djelokrug rada: 

-   upravlja CNUS-om; 
-   kontrolira ispravnost mikroklime i obavlja potrebna podešavanja sustava grijanja i hlađenja; 
-   prati rad energetskih i upravljačkih ormara sustava grijanja, hlađenja i ostalih sustava u  
     CNUS-u; 
-   kontrolira ispravnost rada upravljačke elektronike sustava grijanja i hlađenja te ostalih sustava u 

CNUS-u; 
-   kontrolira ispravnost strukturnoga kabliranja sustava u CNUS-u; 
-   rukuje strojevima koje  posjeduje Muzej; 
-   brine se za provođenje mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga 

rada; 
   -  obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja održavanja i  
       ravnatelja. 

Odgovara voditelju održavanja i ravnatelju. 
Broj djelatnika: tri (3). 
 
INFORMATIČAR 
Uvjeti: VŠS, VSS – tehnički smjer, strani jezik, iskustvo od pet godina. 
Djelokrug rada: 

-    programiranje plc-uređaja TAC sustava grijanja/hlađenja, sustava rasvjete izložbenog prostora, 
RGBW rasvjete prizemlja i pročelja, rasvjete gledališta višenamjenske dvorane 

-    održavanje servera u serverskoj sobi 
-    održavanje IT opreme u funkcionalnom stanju u izložbenim prostorima 
-    briga o tehničkoj ispravnosti računala i opreme 
-    koordiniranje servisa informatičke opreme 
-    administracija korisničkih računa djelatnika 
-    održavanje računalne mreže 
-    razvoj WEB-a 
-    kreiranje obrazaca 
-    izrada aplikacija 
-    izrada baza podataka 
-    edukacija djelatnika 
-    tehnička podrška programskim aktivnostima Muzeja 
-    briga za provođenje mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga 

rada 
  -   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja održavanja i 
      ravnatelja. 

Odgovara voditelju održavanja i ravnatelju. 
Broj djelatnika:  jedan (1). 
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STOLAR  
Uvjeti: SSS - stolar, B- kategorija. 
Djelokrug rada: 

-    radi stolarske poslove na održavanju zgrade i za tehničku podršku programskim aktivnostima; 
-    popravlja i zamjenjuje  istrošene dijelove građevinske stolarije te popravlja i izrađuje      

pokućstvo; 
-    rukuje strojevima koje posjeduje Muzej; 
-    brine se za provođenje mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga 

rada; 
  -    obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja održavanja i  
       ravnatelja. 

Odgovara voditelju održavanja i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
BRAVAR  
Uvjeti: SSS - bravar, B- kategorija. 
Djelokrug rada: 

-    radi bravarske poslove na održavanju zgrade i za tehničku podršku programskim aktivnostima;  
-    izrađuje i popravlja dijelove metalnih konstrukcija (obrada limova, metalnih profila i cijevi, 

zavarivanje, montažni radovi na zgradi, izrada metalnih predmeta); 
-    obavlja pomoćne poslove pri postavljanju izložbi i ostalih programa; 
-    rukuje strojevima koje posjeduje Muzej; 
-    brine se za provođenje mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga 

rada; 
   -   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja održavanja i  
       ravnatelja. 

Odgovara voditelju održavanja i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
SOBOSLIKAR  
Uvjeti: SSS – soboslikar/ličilac, B-kategorija, opća tjelesna spretnost i pokretljivost, dobar vid, razlikovanje 
boja i svjetlina. 
Djelokrug rada: 

-    bojanje zidova/stropova, popravci knauf zidova/stropova, suha gradnja zidova na održavanju 
zgrade i za tehničku podršku programskim aktivnostima 

-    bojanje stolarije, metalnih konstrukcija, betona i sl. 
-    obavljanje pomoćnih poslova pri postavljanju izložbi i ostalih programa 
-    rukovanje strojevima koje  posjeduje Muzej 
-    briga za provođenje mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga 

rada; 
   -   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja održavanja  
       i  ravnatelja. 

Odgovara voditelju održavanja i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
VODITELJ TEHNIKE 
Uvjeti: VŠS/VSS – tehnički smjer, poznavanje stranog jezika, iskustvo  od deset godina. 
Djelokrug rada: 

-    vodi odjel tehnike;  
-    koordinira tehničku podršku svim programskim aktivnostima Muzeja (izložbe, predstave, 

predavanja, prezentacije, radionice, press-konferencije, snimanja, domjenci i sl.);  
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-     odgovara za ispravan rad tehničke opreme Muzeja (višenamjenska dvorana, AV 
studio,izložbeni prostor, AV skladište); 

-    brine se o radu multimedijskog pročelja (zapadnog i južnog LED ekrana), izložbene rasvjete, 
rgbw rasvjete; 

-    koordinira servisiranje tehnike; 
-    vodi evidenciju o izdavanju i korištenju opreme u Muzeju i izvan njega; 
-    šalje dnevna izvješća o radu odjela voditelju tehničke službe; 
-    dogovara s voditeljem tehničke službe dinamiku radova i zaduženja djelatnika;  
-    odgovara za AV skladište, skladište višenamjenske dvorane i ostalu AV opremu Muzeja; 
-    brine se o provođenju mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga 

rada; 
   -   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehničke službe  
        i ravnatelja. 

Odgovara voditelju tehničke službe i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
SKLADIŠTAR 
Uvjeti: SSS  tehničke struke – B-kategorija,  strani jezik. 
Djelokrug rada: 

-    vođenje evidencije o ulazu i izlazu robe u i iz skladišta 
-  provjere i pregledi ostale pokretne imovine i opreme Muzeja 
-    spremanje i čuvanje robe u skladištu, vođenje ažuriranog stanja robe i opreme 
-    poznavanje robe na skladištu i osnova rada s opremom u skladištu 
-    vođenje brige o ispravnosti opreme, pisanje reversa, zapisnika o ispravnosti 
-    poznavanje rada na računalu 
-    pomaganje pri unošenju i iznošenju robe iz skladišta 
-    izdavanje robe iz skladišta za potrebe poslovanja Muzeja, a prema nalogu voditelja tehnike i 

odjela tehničke službe  
-   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehnike, voditelja 

tehničke službe i ravnatelja.  
Odgovara voditelju tehnike, voditelju tehničke službe i ravnatelju. 
Broj djelatnika:  jedan (1). 
 
MAJSTOR SCENE 
Uvjeti: SSS/VŠS – tehnički smjer. 
Djelokrug rada: 

-    postavlja scenografiju, sudjeluje u izradi scenografije i rukuje scenskom mehanizacijom 
dvorane i AV studija; 

-    brine se o ispravnosti scenske mehanizacije, obavlja manje popravke i vodi brigu o ispitivanjima 
i njezinu redovnom održavanju i pregledima; 

-   pruža tehničku podršku programskim aktivnostima Muzeja; 
-   rukuje strojevima koje posjeduje Muzej; 
-   vodi brigu o inventaru u svojoj nadležnosti; 
-   brine se za provođenje mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga 

rada; 
-   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehnike, voditelja 

tehničke službe i ravnatelja.  
Odgovara voditelju tehnike, voditelju tehničke službe i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
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POZORNIČKI/SCENSKI TEHNIČAR 
Uvjeti: NSS - tehničkog smjera. 
Djelokrug rada: 

-    postavlja scenu u polivalentnoj dvorani; 
-    radi pomoćne poslove u ostalim prostorima Muzeja; 
-    upravlja scenskom mehanizacijom; 
-    pomaže pri postavljanju izložbi i ostalih programa; 
-    pomaže pri utovaru/istovaru umjetnina i opreme; 
-    rukuje strojevima koje  posjeduje Muzej; 
-    održava red u spremištima i ostalim prostorima; 
-    pruža tehničku podršku programskim aktivnostima Muzeja; 
-    brine se o provođenju mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga 

rada; 
-    čisti snijeg i brine se  o okolišu Muzeja; 
-   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehnike, voditelja 

tehničke službe i ravnatelja.  
Odgovara voditelju tehnike, voditelju tehničke službe i ravnatelju. 
Broj djelatnika: dva (2). 
 
 
VODITELJ OSIGURANJA   
Uvjeti: VŠS/VSS – tehničkog  ili društvenog smjera,  poznavanje rada na računalu i  znanje stranog jezika. 
Djelokrug rada: 

-    vodi odjel osiguranja; 
-    koordinira rad zaštitarske službe (osiguranje i vatrogasci); 
-    koordinira rad čuvara u izložbenim prostorima Muzeja; 
-    koordinira rad i angažiranje dodatnih čuvara; 
-    kontrolira rad i ispravnost tehničke zaštite (videonadzor, protuprovala, razglas, kontrola visine 

vode, kontrola pristupa i sl.); 
-    vodi brigu o ispravnosti sustava zaštite od požara, gromobranske instalacije, servisima i 

atestima; 
-    brine se o provođenju svih mjera zaštite od požara; 
-    vodi brigu da se djelatnici Muzeja osposobe za provođenje mjera zaštite od požara;  
-    brine se o svim poslovima zaštite na radu (rad na siguran način, liječnička uvjerenja za radna 
     mjesta s posebnim potrebama); 
-    koordinira transport;  
-    provjerava planove evakuacije i prohodnost putova evakuacije; 
-    organizira izdavanje kartica kontrole pristupa te izdavanje ključeva i drugih dozvola za kretanje  
     po Muzeju; 
-    šalje dnevna izvješće o radu odjela voditelju tehničke službe; 
-    dogovara s voditeljem tehničke službe dinamiku radova i zaduženja djelatnika odjela; 
-    izvještava pravovremeno voditelja tehničke službe o svim sigurnosnim i drugim problemima;  
-   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehnike, voditelja 

tehničke službe i ravnatelja.  
Odgovara voditelju tehnike, voditelju tehničke službe i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 
 
ČUVAR 
Uvjet: SSS društvenog ili ekonomskog smjera, poznavanje  jednoga svjetskog jezika. 
Djelokrug rada: 

-    otvaranje izložbenog prostora u točno određeno vrijeme i njegovo zatvaranje  
-    obilazak prostora prije otvaranja i poslije zatvaranja izložbe 
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-    čuvanje stalnog postava i izložbi 
-    briga o  radu tobogana 
-    kontrola i praćenje reda u izložbenom prostoru 
-    briga o provođenju mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite u sklopu svoga djelokruga rada 
-    tehnička podrška programskim aktivnostima Muzeja 

       -   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja osiguranja, voditelja  
           tehničke službe i ravnatelja.  
Odgovara voditelju osiguranja, voditelju tehničke službe i ravnatelju. 
Broj djelatnika: četiri (4). 
 
ČISTAČ/ICA 
Uvjeti: NSS/SSS. 
Djelokrug rada: 

- čišćenje svih unutarnjih i vanjskih prostora Muzeja (uredskih prostorija, izložbenih prostorija, 
podrumskih prostorija, čuvaonica umjetnina, višenamjenske dvorane, AV studija, tehničkih 
prostorija, okoliša i sl.) 

- nadzor nad osnovnim sredstvima i inventarom u upotrebi 
- održavanje reda u svim prostorima Muzeja 
-  briga o čistoći okoliša 
-  briga o provođenju mjera zaštite od požara i zaštite na radu u sklopu svoga djelokruga rada 
- po potrebi, prisustvovanje otvorenju izložaba i drugih akcija u MSU-u 
- briga o sredstvima za rad i odgovornost za njih, te  evidencija potrošnog materijala 
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja osiguranja, voditelja 

tehničke službe i ravnatelja.  
Odgovara voditelju osiguranja, voditelju tehničke službe i ravnatelju. 
Broj djelatnika: osam (8). 
 
VOZAČ/ DOSTAVLJAČ 
Uvjeti: SSS – B i C kategorija, strani jezik. 
Djelokrug rada: 

-    obavlja poslove prijevoza i dostave za potrebe Muzeja; 
-    brine se o tehničkoj ispravnosti službenih vozila; 
-    vodi evidenciju o servisima vozila; 
-    rukuje strojevima koje  posjeduje Muzej; 
-    pomaže pri  utovaru/istovaru umjetnina i opreme; 
-   obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja osiguranja, 

voditelja tehničke službe i ravnatelja.  
Odgovara voditelju osiguranja, voditelju tehničke službe i ravnatelju. 
Broj djelatnika: jedan (1). 

 

VATROGASAC 
Uvjeti: SSS (vatrogasac ili vatrogasni tehničar)i uvjeti prema Zakonu o vatrogastvu, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na poslovima vatrogasca 
Djelokrug rada: 

- obavlja preventivne mjere i poslove zaštite od požara posebno za vrijeme javnih priredbi i 
unapređenje stanja zaštite od požara zgrade muzeja i dislociranih objekata; 
- provodi redovne i periodičke obilaske postrojenja, aparata i uređaja za zaštitu od požara, 
evakuacijskih prolaza, otklanja manje neispravnosti i nepravilnosti, oslobađa prolaze, o čemu vodi 
evidenciju; 
- rješava  probleme zaštite od požara, obavlja popravke manjih kvarova, radi podešavanja na 

instalacijama i uređajima zaštite od požara; 
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