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Upravno vije¢e Muzeja suvremene umjetnosti na sjednici odrZzanoj dana 12.10.2021.utvrdilo je prociséeni
tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ustanove Muzeja suvremene umjetnosti.

Prociséeni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ustanove Muzeja suvremene umjetnosti
obuhvaca: Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ustanove Muzeja suvremene umjetnosti koji je
Muzejsko vijeée donijelo dana 4.5.2016. (Broj: 08-6/2-BK/rs), te Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu 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/Ibb), 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)

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA USTANOVE
MUZEJA SUVREMENE UMJETNOSTI

(procisceni tekst)

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nainu rada MSU-a poblize se ureduje ustrojstvo njegovih
ustrojbenih jedinica, radna mjesta u ustanovi, opis poslova i zadataka djelatnika, te rad ustanove kao javne
sluzbe.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalno i djelotvorno obavljanje djelatnosti te provodenje
programa rada prema Statutu Muzeja suvremene umjetnosti i drugim vazeéim zakonsko-pravnim aktima.

USTROJBENE JEDINICE

Clanak 2.
(Promijenjen Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ustanove Muzeja
suvremene umjetnosti od dana 26.6.2017, ¢lanak 1.)

Temeljem ¢lanka 14. Statuta Muzeja suvremene umjetnosti, u ustanovi su organizirane sljedeée ustrojbene
jedinice:

l.  UPRAVA
Il. OPCl ODJEL
lIl. STRUCNI ODJELI
A) ODJEL ZBIRKI
B) ODJEL ZASTITE | RESTAURACIJE
C) DOKUMENTACIJSKI | INFORMACIJSKI ODJEL
D) KNJIZNICA
E) AUDIO VIZUALNI ODJEL
F) ODJEL ZA EDUKATIVNU DJELATNOST
G) ODJEL ZA PROGRAMSKO-IZLOZBENU DJELATNOST
H) EKSPERIMENTALNO-ISTRAZIVACKI ODJEL
IV. TEHNICKO-SIGURNOSNI ODJEL



Clanak 3.

UPRAVA — Obavljaju se poslovi vezani za organizaciju rada Muzeja sukladno zakonskim propisima i
godisnjim programima rada Muzeja, i to:

- poslovi vezani za donoSenje planskih dokumenata i programa rada i razvoja Muzeja

- vodenje stru¢nog rada i koordinacija rada svih muzejskih odjela i zbirki

- upravljanje ljudskim potencijalima

- administrativni, kadrovski i pravni poslovi

- poslovi vezani za odnose s javnoscu i sredstvima javnog komuniciranja (tisak, radio, TV i
internetski 3portali)

- poslovi marketinga

- drugi poslovi koji proizlaze iz zakonskih propisa.

Il. OPCI ODIJEL — Obavljaju se financijsko-ra¢unovodstveni i knjigovodstveni poslovi te poslovi vezani za
nabavu, poslovanje du¢ana, recepciju i skladista, i to:

- poslovi financijske 3operative

- financijske analiza i planiranja

- financijskog knjigovodstva

- knjigovodstva placa

- evidencije publikacija

- provodenja javne nabave

- drugi poslovi koji proizlaze iz zakonskih propisa.

Clanak 4.

Sve ostale ustrojbene jedinice (odjeli) iz ¢lanka 2. ovoga Pravilnika, osim Tehnicko-sigurnosnosnog odjela
obavljaju struéne muzejsko-galerijske poslove koji proizlaze iz djelatnosti Muzeja utvrdene ¢lankom 12.
Statuta MSU-a.
Clanak 5.
(Promijenjen Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ustanove Muzeja
suvremene umjetnosti od dana 26.6.2017. ¢lanak 2. i ¢lanak 3. i od dana 8.7.2020. ¢lanak 1.)

I1l. STRUCNI ODJELI - Sastoje se od osam struénih jedinica, i to: Odjela zbirki, Odjela zatite i restauracije,
Dokumentacijskog i informacijskog odjela, Knjiznice, Audio-vizualnog odjela, Odjela za edukativnu
djelatnost, Odjela za programsko—izloZzbenu djelatnost i Eksperimentalno-istrazivackog odjela.

A) ODJEL ZBIRKI
Odjel zbirki sastoji se od Sestnaest jedinica, od kojih je u deset jedinica rasporeden fundus Muzeja
suvremene umjetnosti, i to:
1. Zbirka slikarstva
Zbirka skulpture
Zbirka crteza, grafika, plakata i radova na papiru
Zbrika medijske umjetnosti
Zbirka fotografije
Zbirka filma i videa
Zbirka marginalne umjetnosti
Zbirka Marie-Luise i Ruth Betlheim — radovi studenata i profesora Bauhausa u Weimaru
. Zbirka i Arhiv Marije Braut — donacija Ranke Saracevi¢ Wirth
10. Zbirka arhitekture
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Posebne zbirke (njih Sest) dane na upravljanje Muzeju jesu:
1. Zbirka Vjenceslava Richtera i Nade Kares Richter
Donacija Silvane Seissel
Zbirka Benka Horvata
Arhiv ToSo Dabac

Atelje Kozari¢
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Zbirka slika, crteza, stripova i plakata Andrije Maurovica.
Svaka od navedenih zbirki ostvaruje svoj izlozbeni program.

B) ODJEL ZASTITE | RESTAURACIJE — U ovome odjelu obavljaju se poslovi odrzavanja, restauriranja i
konzervacije grade iz fundusa Muzeja te se razvijaju metode konzerviranja i restauriranja djela moderne i
suvremene umjetnosti.

C) DOKUMENTACIJSKI | INFORMACIJSKI ODJEL — Organizira i uspostavlja sadrzaj i nacin vodenja
muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi i muzejskoj djelatnosti. Odjel radi na stvaranju muzejske
dokumentacije u postupcima inventarizacije, katalogiziranja i indeksiranja te trajno obraduje i nadopunjava
podatke.

D) KNJIZNICA — Sustavno nabavlja, popisuje i klasificira knjige, kataloge, periodiku i ostale
publikacije vezane za teoriju i praksu umjetnosti 20. i 21. stoljeca te formira strucnu 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
umjetnicke i dokumentaristicke grade) i to umjetnickog i dokumentarnog materijala

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

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

G) ODJEL ZA PROGRAMSKO-IZLOZBENU DJELATNOST — Provode se i organiziraju poslovi vezani za
realizaciju izloZzbenih i drugih programskih aktivnosti.

H) EKSPERIMENTALNO-ISTRAZIVACKI ODJEL — Bavi se razli¢itim oblicima kreativnog istraZivanja na
podrucju suvremene umjetnosti i novim i eksperimentalnim oblicima stvaralastva te Sirenjem dijaloga
izmedu kreativnih disciplina.

IV. TEHNICKO-SIGURNOSNI ODJEL — obavljaju se poslovi vezani za funkcioniranje i odrzavanje zgrade
Muzeja, tehnicku podrsku programskim aktivnostima i osiguranje objekta.

SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADACA
Clanak 6.
Pod sistematizacijom poslova i zadaca u okviru ovoga Pravilnika podrazumijevaju se poslovi, broj djelatnika,

stru¢na sprema, radno iskustvo i drugi uvjeti potrebni za obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka
MSU-a.



Clanak 7.

(Promijenjen Izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ustanove Muzeja suvremene
umjetnosti od dana 30.1.2017, ¢lanak 1., od dana 26.6.2017. ¢lanak 4., ¢lanak 5., ¢clanak 6. i ¢lanak 7., od dana
26.6.2018. c¢lanak 1., od dana 14.3.2019. ¢lanak 1., od dana 10.6.2019. c¢lanak 1., od dana 12.7.2019. ¢lanak 1., od
dana 18.12.2020. ¢lanak 1. i od dana 15.6. 2021. ¢lanak 1.)

l. UPRAVA

Ravnatelj (1)

Pomocnik ravnatelja (1)

Tajnik (1)

Administrativni korespondent (2)

Voditelj odnosa s javnoscu (1)

Suradnik za odnose s javnoscu (1)

Voditelj marketinga (1)

Suradnik za marketing (1)

Urednik tiskanih i digitalnih izdanja (1)

10. Graficki urednik — dizajner vizualnih komunikacija (1)
11. Receptant — kino operater (2)

12. Kustos za medunarodnu djelatnost i EU fondove (1)
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Il. oPCI ODJEL
13. Voditelj racunovodstva (1)
14. Financijski knjigovoda — blagajnik (2)
15. Voditelj nabave (1)
16. Voditelj 5muzejske prodavaonice (1)
17. Prodavac u muzejskoj prodavaonici (2)
18. Administrativni korespondent (1)

M. STRUCNI 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 CRTEZA, GRAFIKA, PLAKATA | 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 | VIDEA
a) Kustos voditelj (1)
b) Kustos (1)

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

27. ZBIRKA MARIE-LUISE | RUTH BETLHEIM — RADOVI STUDENATA | PROFESORA BAUHAUSA U
WEIMARU



B)

Q)

a)Kustos (1)
28. ZBIRKA | ARHIV MARIJE BRAUT — DONACIJA RANKE SARACEVIC-WURTH
a)Kustos (1)
29. ZBIRKA ARHITEKTURE
a)Kustos (1)
30. ZBIRKA VJENCESLAVA RICHTERA | NADE KARES RICHTER
a) Kustos voditelj Zbirke Richter (1)
b) Kustos (1)
31. DONACUA SILVANE SEISSEL
a) Kustos voditelj Donacije Seissel (1)
32. ZBIRKA BENKA HORVATA
a) Kustos voditelj Zbirke Benko Horvat (1)
33. ARHIV TOSO DABAC
a) Kustos voditelj Arhiva ToSo Dabac (1)
b) Kustos (1)
c) Dokumentarist (1)
34. ATELJE KOZARIC
a) Kustos voditelj Ateljea KoZari¢ (1)
35. ZBIRKA SLIKA, CRTEZA, STRIPOVA | PLAKATA ANDRIJE MAUROVICA
a) Kustos (1)
36. Administrativni korespondent (1)
37. Muzejski tehnicar (3)

ODJEL ZASTITE | RESTAURACIJE

38. Voditelj Odjela zastite i restauracije (1)
39. Konzervator - restaurator (1)

40. Konzervator - restaurator papira (1)
41. Muzejski tehnicar (1)

DOKUMENTACIHSKI | INFORMACIJSKI ODJEL

42. Voditelj Dokumentacijskog i informacijskog odjela (1)
43. Dokumentarist (1)

44. Arhivist (1)

45. Arhivski tehnicar (1)

46. Informaticar (1)

D) KNJIZNICA

47. Voditelj knjiznice (1)
48. Diplomirani knjizni¢ar (1)
49. Pomocni knjiznicar (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)



G) ODJEL ZA PROGRAMSKO-1ZLOZBENU DJELATNOST
57. Producent programa (1)
58. Kustos za izlozbenu djelatnost (1)
59. Voditelj programa multimedijske dvorane (1)
60. Muzejski tehnicar (1)
61. Muzejski tehnicar (stolarske struke)
62. Muzejski tehnicar (bravarske ili strojobravarske struke)
63. Muzejski tehnicar (AV tehnicar)
64. Majstor tona (1)
65. Majstor rasvjete (1)

H) EKSPERIMENTALNO-ISTRAZIVACKI ODJEL
66. Kustos voditelj (1)
67. Kustos (1)
68. Strucni suradnik (1)

IV. TEHNICKO-SIGURNOSNI ODJEL
69. Voditelj tehnicko-sigurnosnog odjela (1)
70. Voditelj odrzavanja (1)
71. Domar (2)
72. Tehnicar — elektri¢ar/strojar (4)
73. Rukovatelj Centralnim nadzorom i upravljackim sustavom (3)
74. Informaticar (1)
75. Stolar (1)
76. Bravar (1)
77. Soboslikar (1)
78. Voditelj tehnike (1)
79. Skladistar (1)
80. Majstor scene (1)
81. Scenski tehnicar (2)
82. Voditelj osiguranja (1)
83.Cuvar (4)
84. Cistacica (8)
85. Vozac (1)
86. Vatrogasac (1)

Clanak 8.
(Promijenjen Izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada ustanove Muzeja
suvremene umjetnosti od dana 30.1.2017. ¢lanak 2. i od dana 15.6.2021.c¢lanak 2.)

Stru¢na muzejska zvanja i druga zvanja u muzejskoj djelatnosti stjeCu se u skladu s odredbama zakona i
podzakonskih propisa.

U skladu s uvjetima odredenim ovim Pravilnikom, ravnatelj moze zaposlenike imenovati voditeljima Odjela ili
Zbirki.



Clanak 9.

(Promijenjen Izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ustanove Muzeja suvremene
umjetnosti od dana 25.8.2016. ¢lanak 1., od dana 30.1.2017. ¢lanak 3., od dana 26.6.2017. ¢lanak 8., clanak 9.i
¢lanak 10., od dana 29.3.2018. ¢lanak 1., od dana 26.6.2018. ¢lanak 2., od dana 1.10.2018. ¢lanak 1., od dana
18.4.2019. ¢lanak 1., od dana 8.7.2020. ¢lanak 3. i 4., od dana 18.12.2020. ¢lanak 2. i 3. i od dana 15.6.2021. ¢lanak

3)

SADRZAJ POSLOVA | RADNIH ZADACA MSU-a

I. UPRAVA

RAVNATELJ
Uvjeti: Ravnateljem Muzeja moZe se na temelju predloZenog CetverogodiSnjeg programa rada, imenovati

osoba:

koja ima zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij
ili specijalisticki diplomski strucni studij ili s njim izjednaceni studij,

najmanje pet godina rada u muzeju ili najmanje deset godina rada u kulturi, znanosti ili
obrazovaniju,

koja se odlikuje stru¢nim, radnim i organizacijskim sposobnostima,

znanje jednog stranog jezika,

koja nije pravomocéno osudena ili protiv koje se ne vodi kazneni postupak za neko od kaznenih
dijela protiv Zivota i tijela, protiv ljudskih prava i temeljnih sloboda, protiv radnih odnosa i
socijalnog osiguranja, protiv osobne slobode, protiv privatnosti, protiv Casti i ugleda, protiv spolne
slobode, spolnog zlostavljanja i iskoriStavanja djeteta, protiv opée sigurnosti, protiv imovine, protiv
gospodarstva, krivotvorenja, protiv intelektualnog vlasnistva, protiv sluZbene duZnosti, protiv
pravosuda, protiv javnog reda, protiv Republike Hrvatske, protiv strane drZzave ili medunarodne
organizacije, a koje je propisano Kaznenim zakonom.

Iznimno, ako se na ponovljeni natjecaj ne javi osoba koja ima gore propisane uvjete, za ravnatelja se moze,
na temelju predloZenoga cetverogodisnjeg programa rada, imenovati osoba koja ispunjava uvjete
propisane Statutom.

Ravnatelj Muzeja imenuje se na mandat od Cetiri godine i moZe biti ponovno imenovan.

U upravljanju Muzejom ravnatelj obavlja sljedede :

predstavlja i zastupa Muzej

poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Muzeja

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

organizira i vodi rad i poslovanje Muzeja

odgovara za zakonitost rada Muzeja

vodi strucan rad Muzeja i odgovara za njega

predlaze Upravnom vije¢u program rada i razvitka Muzeja

provodi odluke Upravnog vije¢a

daje pisanu punomo¢ drugoj osobi za zastupanje Muzeja u pravhom prometu

sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, opterecenju ili otudivanju pokretne i nematerijalne
imovine, o uslugama i ulaganjima pojedinacne

vrijednosti do 70.000,00 kuna, a preko 70.000,00 kuna prema prethodnoj odluci Upravnog vijeca,
odnosno uz suglasnost Osnivaca te investicijskim radovima do 200.000,00 kuna prema prethodnoj
odluci Upravnog vijeéa, odnosno uz suglasnost Osnivaca

predlaze Upravnom vijecu Statut i ostale opée akte

donosi odluku o popisu imovine, potrazivanja i obveza Muzeja te odluku o popisu



i osnivanju komisija za popis sukladno zakonu,

- donosi odluku o imenovanju ¢lanova odbora i povjerenstava,

- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije

- nakon provedenog javnog natjecaja odlucuje o zasnivanju radnog odnosa

- odlucuje o prestanku radnog odnosa te u prvom stupnju o pravima i obvezama zaposlenika iz
radnog odnosa

- Upravnom vijecu i drugim nadleznim tijelima podnosi izvjeSc¢e o radu i poslovanju Muzeja

- donosi godisnji plan nabave

- organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta

- nadzire pravodobnu i to¢nu inventarizaciju grade sukladno programu inventarizacije i upisa
muzejske grade i muzejske dokumentacije u Registar kulturnih dobara Republike Hrvatske

- imenuje voditelje ustrojbenih jedinica

- odobrava sluzbena putovanja i odsustva s rada radnicima Muzeja

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

- obavljaidruge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Muzeja.

Odgovara: osnivacu i Upravnom vijeéu
Broj djelatnika: 1 (jedan)“

POMOCNIK RAVNATELJIA
Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski struc¢ni studij ili visoka struC¢na sprema (povijest umjetnosti ili drustvene i

humanisticke 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, stru¢nog i opceg 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;

- ovlasten je davati upute i naloge za rad djelatnicima u opéem i struénom odjelu te upravi;

- radi na razvijanju i promicanju pozitivne slike Muzeja u javnosti;

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

TAINIK
Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na 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 ¢ega 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 podrucja vezanih uz muzejsku djelatnost;

- provodi natjeCajne postupke za zaposljavanje;

- organizira i kontrolira provodenje svih pravnih i kadrovskih poslova i zadataka;

- izraduje prijedloge svih op¢ih akata i brine se o njihovu utvrdivanju, donosenju, oglasavanju i

provodenju;
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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 ovlastenju ravnatelja;

- podnosi izvje$éa iz svog djelokruga rada gradskim i drzavnim sluzbama;

- priprema prijedloge ugovora i kontrolira njihovu uskladenost sa zakonom;

- daje prijedloge ravnatelju za izmjene i dopune opcih akata;

- vodiikoordinira administrativno-financijskim poslovima;

- daje stru¢nu pomoc ravnatelju, Upravnom vijecu, voditeljima pojedinih grupa poslova i ostalim
djelatnicima iz podrucja radnog i obveznog prava te propisa koji se odnose na 10muzejsku
djelatnost;

- usuradnji s gradskim sluzbama sreduje zemljiSno-knjizne i druge imovinsko-pravne odnose
ustanove;

- radi narazvijanju 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;

- suraduje s voditeljem Tehnic¢ko-sigurnosnog odjela i stru¢njakom zastite na radu u provodenju
sigurnosnih mjera zasStite na radu i protupoZarne zastite;

- obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.

Odgovara ravnatelju.
Broj djelatnika: 1 (jedan).

ADMINISTRATIVNI KORESPONDENT

Uvjeti: SSS ekonomskog, upravnog ili drustvenog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na
administrativnim i kadrovskim poslovima, znanje rada na rac¢unalu i engleskog jezika.

Djelokrug rada:

- vodenje knjige urudzbenog zapisnika

- vodenje personalne dokumentacije, evidencije o zaposlenicima, prijave i odjave na HZMO i HZZO
- vodenje registra po predmetima

- odlaganje zavr$nih predmeta

- vodenje evidencije o godisnjim odmorima, slobodnim danima i bolovanjima djelatnika

- pisanje poslovnih dopisa, prepisivanje svih vrsta dopisa, planova, akata, zapisnika, narudzbenica,
obracuna, racunaidr.

- razvrstavanje posSte unutar strucnih jedinica

- telefonski pozivi i prespajanja

- rad sa strankama — davanje informacija vezanih za tekuci rad MSU-a

- popunjavanje tiskanica putnih naloga

- priprema poste za otpremu

- sistematiziranje upisnih lista i priprema za obracun placa

- obracun satnica i popunjavanje studentskih ugovora za cuvare i spremacice, te organizacija dostave u SC
- organizacija ulaganja i frankiranja pozivnica za izlozbe

- narudzbe i izdavanje uredskog materijala

- vodenje dostavne knjige

- koordiniranje gradskih i izvangradskih dostava

- briga o0 apartmanima

- pripremanje domjenaka (nabavka pica i hrane) pri otvorenju izloZzaba, promocija, vaznih 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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VODITELI ODNOSA S JAVNOSCU
Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema (drustveni ili humanisticki 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 Sto veéeg ugleda i prisutnosti institucije u medijima i javnosti.
Stiti ste¢enu reputaciju institucije, osnaZuje njezin presti i stvara pozitivnu sliku kod publike.
- obavjeStava medije o programskim aktivnostima MSU-a s ciljem dobivanja Sto vise besplatnih
objava
- natemelju 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 izlozbe
- organizira press konferencije, priprema ,,press kit” za novinare; dogovara intervuje, izjave i
snimanja za medije
- suraduje u organiziranju popratnih manifestacija uz izlozbe (predavanja, koncerti, okrugli
stolovi, tribine, simpoziji, prikazivanja knjiga, monografija itd.)
- posreduje izmedu novinara i autora izlozbi
- organizira izradu press-materijala i prigodnih darova za novinare
- prati literaturu o zbivanjima na podrucju muzejske propagande
- priprema i realizira slanje tjednog newslettera
- ureduje i po potrebi administrira web stranicu
- obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.
Odgovara ravnatelju.
Broj djelatnika: 1 (jedan)

SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU
Uvjeti: zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (ekonomskog smijera ili
drustvenog ili humanisti¢kog smjera) uz najmanje 2 godine iskustva na sli¢nim poslovima ili V3S i najmanje 5
godina iskustva na sliénim poslovima ili SSS uz 10 godina iskustva na sliénim poslovima, obavezno
poznavanje engleskog jezika i po mogucnosti jos jednog stranog jezika, poznavanje rada na PC racunalima.
Djelokrug rada:

- prema planu i programu te dogovoru s voditeljem odjela salje obavijesti i ostale materijale

medijima i drugima zainteresiranima za program MSU-a

- priprema i realizira slanje tjednog newslettera u dogovoru s voditeljem

- rjesava svakodnevne zadatke, odgovara na upite korisnika

- suraduje sa suradnikom za marketing

- administrira i aZurira web stranicu kao i stranice na drustvenim mrezama

- distribuira press materijale i sudjeluje u njihovoj izradi

- nadopunjuje i aZurira 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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VODITEL] MARKETINGA
Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na 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 drustvenog ili humanistickog smjera), uz najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima
marketinga, te poznavanje trZiSta, kao i trziSta umjetnina; obavezno poznavanje engleskog jezika i jos
jednoga stranog jezika.
Djelokrug rada:
- organizira, vodi i obavlja cjelokupni marketing za MSU;
- organizira i vodi sve komercijalne poslove vezane za marketing;
- dogovarai predlaZze ravnatelju ugovaranje poslova iz podrucja marketinga, sponzorstva i
sporedne djelatnosti;
- izraduje i provodi programe iz podrucja marketinga te suraduje s racunovodstvom na realizaciji
marketinskih programa;
- suraduje s turistickim savezima, agencijama i turisticko-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;
- obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.
Odgovara ravnatelju.
Broj djelatnika: 1 (jedan).

SURADNIK ZA MARKETING
Uvjeti: zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski struc¢ni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstevnoj djelatnosti i visokom obrazovanju (ekonomskog smjera, ili
drustvenog ili humanisti¢kog smjera), uz najmanje pet godina iskustva na sliénim poslovima, ili VSS i
najmanje pet godina iskustva na slicnim poslovima, ili SSS uz deset godina iskustva na slicnim poslovima;
obavezno poznavanje engleskog jezika i po moguénosti joS jednoga stranog jezika te poznavanje rada na PC
racunalima.
Djelokrug rada:

- suraduje 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;

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Marketinga;

- organizira i administrira dje¢je rodendane;

- obavlja sve poslove vezane za rad s posjetiteljima.

- obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja marketinga i

ravnatelja

Odgovara voditelju Marketinga i ravnatelju.
Broj djelatnika: 1 (jedan).

UREDNIK TISKANIH | DIGITALNIH IZDANJA

Uvjeti: VSS - drustvenog ili humanistickog smjera, znanje dva svjetska jezika; prednost: radno iskustvo na
slicnim poslovima.

Djelokrug rada:

- dogovara i koordinira godisnji plan nakladnistva

- planira proces proizvodnje izdanja u suradnji s grafickim urednikom

- nadgleda proces proizvodnje izdanja u suradnji s grafickim urednikom

- koordinira autora, prevoditelja, lektora, korektora
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- preuzima gotove rukopise i Salje ih na lekturu, korekturu, prijelom, u tisak

- po potrebi sudjeluje u strukturiranju i poboljSanju rukopisa

- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.
Odgovara ravnatelju.

Broj djelatnika: jedan (1).

GRAFICKI UREDNIK- DIZAJNER VIZUALNIH KOMUNIKACIJA

Uvjeti: VSS - graficki / dizajnerski smjer, znanje engleskog jezika; prednost: radno iskustvo na sli¢nim

poslovima.

Djelokrug rada:

- kompjutorska priprema za tisak po uputama urednika (teksta, reprodukcija i sl.)

- dizajniranje publikacija (u suradniji s vanjskim suradnicima — grafickim dizajnerima)

- koordinacija svih poslova izmedu urednika i procesa tiskanja (autora publikacija, grafi¢ckog dizajnera,
fotografa, autora tekstova, priprema za tisak, montazuisl.)

- izrada dizajnerskih rjeSenja svih izdanja MSU-a

- izrada dizajnerskih rjeSenja pozivnica

- izrada dizajnerskih rjeSenja kataloga

- izrada dizajnerskih rjeSenja novina MSU-a

- izrada dizajnerskih rjesenja propagandnog materijala MSU-a

- osmisljavanje vizualnog identiteta MSU-a

- osmisljavanje vizualnog identiteta promotivnih materijala MSU-a (publikacije, pozivnice, katalozi, novine,
web stranica i svi propagandni materijali)

- osmisljavanje vizualnih identiteta izloZbi te njihovo dizajniranje

- osmisljavanje prostorne signalizacije MSU-a.

- obavljai 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 racunalu i engleskog jezika, najmanje jedna godina iskustva na istim ili slicnim
poslovima

Djelokrug rada:
- otvaranje izlozbenog prostora u to¢no odredeno vrijeme i zatvaranje istoga
- davanje uputa posjetiteljima
- napladivanje ulaznica posjetiteljima izlozbi
- izlaganje kataloga izlozbe i svih izdanja MSU-a na pultu te upucivanje zainteresiranih
posjetitelja za kupnju u du¢anu MSU-a
- vodenje blagajne s novcem zaradenim od prodaje ulaznica i kataloga
- obavljanje obracuna ulaznica prema uputama racunovodstva MSU-a
- praéenje i vodenje evidencije o ulasku posjetitelja i stranaka u Muzej
- javljanje na telefone i prespajanja
- obavlja poslove dostave
- preuzimanje, usnimavanje i kontrola projekcija novih filmova
- izrada tehnicke pripreme za projekciju najkasnije pola sata prije prve projekcije u danu
- vodi brigu o tehnickoj ispravnosti AV opreme i kopija
- poniStavanje kino ulaznica
- projiciranje filmova prema rasporedu projekcija koji odreduje 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 elektri¢nim i signalnim kabliranjem u izlozbenim
prostorima
- obavljanje manjih popravaka AV uredaja
- vodi brigu o radu multimedijskog procelja
- tehnicka podrska programskim aktivnostima
- rukuje strojevima iz svog djelokruga rada po prethodno provedenom osposobljavanju
- pomaze, po potrebi, prilikom snimanja u AV studiju
- vodi brigu o inventaru kojim rukuje u svom djelokrugu rada
- brine o provodenju mjera zastite na radu i protupozZarne zastite u svom djelokrugu
rada
- obavljai 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 MEDUNARODNU DJELATNOST | EU FONDOVE

Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (drustvene ili humanisticke
znanosti ili kulturni menadZment), poloZen strucni ispit za kustosa, najmanje godinu dana iskustva na
sli¢cnim poslovima te izvrsno znanje engleskog jezika i jos jednoga svjetskog jezika.

Djelokrug rada:

- prati dogadanja na podrucju medunarodnih muzejskih asocijacija i medunarodnih programa financiranja u
kulturi;

- koordinira i realizira sve poslove vezane za medunarodnu medumuzejsku suradnju;

- osmisljava programe putujucih izlozbi;

- realizira razmjenu programa;

- priprema dokumentaciju za medunarodne natjecaje;

- suraduje s institucijama u inozemstvu na realizaciji muzejskih programa;

- predlaze i provodi aktivnosti vezane za medunarodnu prisutnost i promociju Muzeja

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

Odgovara ravnatelju.

Broj djelatnika: 1 (jedan).

1. oPCl ODJEL

VODITELI RACUNOVODSTVA

Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ekonomske struke odnosno visoka stru¢na 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 proracunskom racunovodstvu i na poslovima
rukovodenja, znanje rada na racunalu

Djelokrug rada:
- obavlja poslove financijskog poslovanja Muzeja suvremene umjetnosti;
- organizira rad u raCunovodstvenoj sluzbi uz svakodnevno pracenje zakonskih propisa i
koordinaciju rada s ostalim sluzbama;
- vodi analiti¢cko knjigovodstvo osnovnih sredstava i fundusa;
- obavlja uskladivanje financijskog i deviznog poslovanja s FINA-om i poslovhom bankom;
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prima, rasporeduje i rjeSava postu koja pristigne u raCunovodstvo, a odnosi se na financijsko-
materijalno poslovanje MSU-a;

kontira dokumente i daje na knjizenje;

obavlja platni promet - tuzemni i inozemni;

izraCunava autorske honorare i ugovore o djelu;

obracunava i izraduje izvjes¢a za sve projekte MSU-a;

izraduje kvartalna, polugodisnja i godisnja izvjesc¢a o poslovanju Muzeja za Gradski ured za
obrazovanje, kulturu i sport;

izraduje i Salje mjesecna izvjes¢a Poreznoj upravi;

izraduje tromjesecna, polugodisnja i godisnja izvjeséa te ih dostavlja Drzavnom zavodu za
reviziju i FINA-i;

obracunava place djelatnika MSU-a;

izraduje izvjesca za Muzejsko vijece MSU-a;

izraduje analiticki racunski plan za potrebe Muzeja prema kojem se vode poslovne knjige;
izraduje mjesecna izvjeSca za Drzavni zavod za statistiku;

vodi brigu o naplati obveza i potraZivanja, rjeSava reklamacije i provodi raspored plaéanja;
obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.

Odgovara ravnatelju.
Broj djelatnika: 1 (jedan).

FINANCIJSKI KNJIGOVODA - BLAGAJINIK
Uvjeti: SSS - ekonomski smjer i radno iskustvo od najmanje tri godine.
Djelokrug rada:

vodi financijsko knjigovodstvo na racunalu, otvaranje poslovnih knjiga na pocetku poslovne
godine;

knjizi sve poslovne dogadaje financijskog poslovanja na racunalu;

vodi knjigovodstvo kupaca i dobavljac¢a na racunalu unutar glavne knjige;

vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna, evidentira isplate dobavlja¢ima i naplatu od kupaca;
vodi analiticku evidenciju prihoda i rashoda pojedinih izlozbi i drugih akcija koje se izvrSavaju
unutar poslovanja MSU-3a;

obavlja uskladivanje stanja financijskog knjigovodstva s analitickim evidencijama poslovanja;
odlazi svakodnevno u FINA-u radi plac¢anja dobavlja¢ima, polaganja gotovine od utrzaka
ulaznica i muzejskog ducana te podizanja izvoda;

vodi dnevno blagajnicke poslove MSU-a;

vodi mjesecno brigu o naplati potrazivanja od kupaca MSU-a te Salje opomene i vodi
korespondenciju s istima;

izraduje brutobilance za obracune poslovanja MSU-a;

obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja racunovodstva i
ravnatelja.

Odgovara voditelju racunovodstva i ravnatelju.
Broj djelatnika: 2 (dva).

VODITELJ NABAVE

Uvjeti: zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (ekonomskog ili pravnog smjera)
ili strucni studij Poslovne ekonomije uz najmanje 5 godine iskustva na slicnim poslovima, najmanje 2 godine
iskustva rada na sliénim poslovima, obavezno poznavanje engleskog jezika i po moguénosti jo$ jednog

stranog jezika, poznavanje rada na PC rac¢unalima.
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;
- izraduje plan nabave, organizira i nadzire kompletnu nabavu i prodaju u sklopu sporedne
djelatnosti MSU-a;
- sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave (natjecaji i nadmetanja);
- prati zakonske regulative vezane uz javnu nabavu;
- obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.
Odgovara ravnatelju.

Broj djelatnika: 1 (jedan).

VODITEL) MUZEJSKE PRODAVAONICE - PRODAVAC
Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na 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 slicnim poslovima, obvezno poznavanje engleskog jezika i po moguénosti jos jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu
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, provodenje i vodenje dokumentacije promotivnih dogadanja vezanih uz prodajni
asortiman;
- svakodnevna komunikacija s dobavlja¢ima, vezano uz narudzbe, dostavnice, ugovore i povrate
artikala;
- kontaktiranje komitenata i komisionara;
- kontrola racuna, usporedivanje s dostavnicama, narudzbenicama i ugovorima;
- rjeSavanje reklamacija kupaca;
- vodenje kontrole evidencije o prihodima i rashodima muzejske prodavaonice i ostalih
prodajnih mjesta (ekonomat, komisijska prodaja);
- sastavljanje i podnosenje izvjeStaja 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 dobavlja¢ima uz prijedlog za raskid
ugovora;
- kontrola i organizacija radnih zadataka za ostale prodavace u sklopu rada muzejske
prodavaonice;
- izrada uputa i informacija vezanih za zadani posao prodavaca;
- koordinacija i kontrola obracuna prodaje publikacija i suvenira;
- koordinacija i organiziranje postavljanja promotivnih standova s artiklima iz muzejske
prodavaonice tijekom otvaranja izlozbi i projekata MSU-a;
- koordinacija odrzavanja programskog sustava za prodaju i kontrolu asortimana unutar
muzejskog ducana;
- pracéenje zakonske regulative vezane uz podrucje trgovine i fiskalizacije;
- obavljaisve poslove iz djelokruga rada prodavaca u muzejskoj prodavaonici;
- obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.
Odgovara ravnatelju.
Broj djelatnika: 1 (jedan)

PRODAVAC U MUZEISKOJ PRODAVAONICI
Uvjeti: SSS, obvezno poznavanje engleskog jezika i po moguénosti joS jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu, iskustvo od najmanje godinu dana na poslovima prodavaca
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Djelokrug rada:
- zaprimanje robe, provjera koli¢ine 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 dobavljac¢ima, sastavljanje narudzbenica, dostavnica, prijedloga
ugovora i povrata artikala;
- svakodnevni obracun i polaganje obracuna;
- priprema artikala iz vlastite produkcije za daljnju prodaju u ostalim knjizarama s kojima MSU
ima sklopljene ugovore, sve ostale e-mail narudzbe;
- vodenje web shopa;
- uredivanje i aZuriranje sadrzaja web shopa, stavljanje novih proizvoda na web, naplata i
priprema proizvoda za krajnjeg kupca;
- vodenje evidencije i obracun za propagandu na mjesec¢noj razini;
- obavljai 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 racunalu

Djelokrug rada:
- urudzbiranje ulaznih racuna;
izrada primki i kalkulacija;
izdavanje publikacija za promidZbene svrhe, dokumentaciju, knjiznicu i web shop;
izdavanje publikacija za prodaju u komisiji;
evidentiranje svih ulaznih i izlaznih dokumenata (kalkulacije, izlazne meduskladisnice,
maloprodajne izdatnice);
- kontrola arhiviranja svih izlaznih i ulaznih dokumenata;
- knjizna koli¢inska i financijska uskladenja za svakog komitenta i komisionara zasebno;
- uskladivanje zaliha komisijske robe s ra¢unovodstvom;
- vodenje analiticke kartoteke;
- ispunjavanje postojecih ugovora za komitente i komisionare;
- priprema obracuna PDV-a po stopama za racunovodstvo na svim prodajnim mjestima;
- priprema dokumentacije za izvjestaje prihoda i rashoda po prodajnim mjestima;
- kontaktiranje komitenata i komisionara;
- odjave komisijske robe;
- likvidiranje ulaznih racuna za komisijsku robu;
- rjeSavanje reklamacija racuna;
- priprema zapisnika — promjena cijena, povrat robe, rashod robe;
- izrada naloga racunovodstvu za isplatu naknade za koriStenje 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)



18

Ill. _STRUCNI ODJEL

ODJEL ZBIRKI

VODITELJ ODJELA ZBIRKI

(muzejski savjetnik, visi kustos)

Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na sprema (povijest umjetnosti) sukladno propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, polozen
strucni ispit za kustosa i znanje dva svjetska jezika te radno iskustvo na poslovima viseg 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 grade;

- odgovorna je osoba za naknadne promjene u inventarnom zapisu;

- organizira i koordinira strucni i znanstveni rad odjela;

- organizira i vodi stru¢ne skupove;

- naosnovi stru¢nih pojmova nastalih u procesu inventarizacije i katalogiziranja muzejske grade,
sudjeluje u stvaranju rje¢nika muzejskih pojmova dopustenih za inventarizaciju i katalogiziranje
muzejskih predmeta i muzejske grade, te uspostavlja terminoloSku provjeru tih zapisa prema
utvrdenom rjec¢niku 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: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na sprema (povijest umjetnosti) sukladno propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, polozen
strucni ispit za kustosa i znanje dva svjetska jezika.
Djelokrug rada:
1. Obrada grade
- stru¢na obrada grade fundusa MSU-a i izloZzaka povremenih izloZzbi
- vodenje digitalne baze podataka
2. Dokumentacija odjela MSU-a i izloZzaka povremenih izlozbi
- izrada inventarnih omota
3. Prikupljanje grade
- davanje prijedloga za otkup i darovanje za fundus MSU-a
4. Strucno informativni rad
- daje usmene informacije vezane za fundus MSU-a i povremene izlozbe;
- daje intervjue sredstvima javnog informiranja, iskljucivo vezano za program i
izlozbe za koje je zaduzen;
5. Pedagosko andragoski rad
- struéna vodstva u izloZbenom prostoru
- predavanja o umjetnicima i temama s podrucja suvremene umjetnosti
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6. Strucniiznanstvenirad
- struéna i znanstvena obrada grade (teme)
- istraZivanje na terenu
- objavljivanje radova
- strucno usavrsavanje
- strucna putovanja
- pasivno i aktivno sudjelovanje na skupovima
- rad na organizaciji skupova
7. Strucna znanstveno-publicisti¢ka djelatnost
- urednicki poslovi publikacija i kataloga
- informativni letci
- plakati, pozivnice, legende, reprodukcije, grafike, suveniri, razglednice, letci
8. Organizacija povremenih izloZzaba u MSU-u
- izrada koncepcije i prijedloga izloZbi, suradnja s umjetnicima i prate¢im sluzbama za realizaciju
izlozbe, kataloga i sl.
- organizacijski poslovi
- postav izloZbe
- otvaranje izloZaba
9. Opdiiadministrativni poslovi
- planiranje
- izvjestaji
- ugovaranje akcija
- radni dogovori
- administrativni poslovi
financijski poslovi (uskladivanje i troskovnici)
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, visi kustos, kustos)

Osim uvjeta i opisa poslova navedenih za kustose, vise kustose i muzejske savjetnike, kustos voditelj mora

biti kustos s najmanje pet godina rada na kustoskim poslovima te treba imati iskustvo na slicnim

poslovima, a ima sljedeée obveze:

- vodenje 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 stru¢nog i znanstvenog rada odjela

- koordiniranje povremenih izloZzbi

- organizacija i vodenje skupova

- obavljai 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, osmisljava i provodi programe, izloZbe i akcije za socijalno osjetljive i marginalizirane
skupine
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- uspostavlja veze i suraduje s centrima i udrugama ¢iji su korisnici marginalizirane skupine (osobe s
invaliditetom, osobe starije Zivotne dobi, etnicke manjine...)

- suraduje s umjetnicima, lokalnom zajednicom i socijalno osjetljivim skupinama te osmisljava i provodi
inkluzivne programe

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

- osmisljava i organizira interaktivna posebno prilagodena vodstva po izloZbama za marginalizirane
skupine posjetitelja

Odgovara voditelju odjela i ravnatelju.
Broj djelatnika: 12 (dvanaest).

DOKUMENTARIST

Uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na 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 poloZen strucni ispit za dokumentarista i znanje dva svjetska jezika.

Djelokrug rada — Arhiv ToSo Dabac:

1. U sklopu primarne muzejske dokumentacije

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

- na osnovi stru¢nih pojmova nastalih u procesu inventarizacije i katalogiziranja muzejske grade,
sudjeluje u stvaranju rjecnika muzejskih pojmova dopustenih za inventarizaciju i katalogiziranje
predmeta i grade zbirke te uspostavlja terminoloSku provjeru tih zapisa prema utvrdenom rjecniku u
suradnji s voditeljem Arhiva i voditeljem Odjela zbirki;

- sudjeluje u stvaranju i ujednacavanju formalnih i sadrzajnih standarda potrebnih za jedinstvenu
determinaciju muzejskog predmeta, a u skladu s potrebama Muzeja i medunarodnim odredenjima
muzejske struke;

- daje dopustenja za prava objave reprodukcija fotografija iz Arhiva;

- poznaje rad na uredajima za skeniranje fotograde i racunalnim programima za digitalnu obradu
grade (skeniranje negativa i obrada digitalnih fotografija).

2. U sklopu sekundarne muzejske dokumentacije, koju ¢ine popratni i dopunski fondovi organizirani prema
medijima prikazivanja i prema sadrzaju

- vodi/sistematizira dokumentaciju: audiovizualne fondove (fototeke, dijateke, videoteke, filmoteke,
fonoteke, digitalne zapise), knjigu hemeroteke, knjigu evidencije o izlozbama, prikuplja evidenciju o
pedagoskoj djelatnosti, evidenciju o struénom i znanstvenom radu, evidenciju o izdavackoj
djelatnosti te dokumentaciju o osnivanju i povijesti Arhiva ToSo Dabac;

- vodi fizicku organizaciju grade koju ¢ini sekundarna dokumentacija Arhiva;

- prikuplja evidenciju o konzervatorsko-restauratorskim postupcima arhivske i fotografske grade u
suradnji s voditeljem Odjela zastite grade MSU-a te prikuplja dokumentaciju o marketingu i odnosima s
javnoscu Arhiva ToSo Dabac.

3. U sklopu tercijarne dokumentacije, koju ¢ine raznovrsni katalozi i indeksi generirani iz primarne i
sekundarne dokumentacije

- sudjeluje, u suradnji s voditeljem Arhiva i informaticarima, u stvaranju tercijarne dokumentacije u
funkciji brZeg pretraZivanja i koriStenja podataka iz postojec¢ih dokumentacijskinh fondova kao
pomagala za stru¢ni rad u Arhivu i pruzanje informacija izvan Arhiva (izrada aplikacija i baza
podataka) u skladu s djelatnoséu i potrebama Arhiva TD/MSU;

- sudjeluje, u suradnji s voditeljem zbirke, restauratorima, informatic¢arima i drugim stru¢njacima u
planiranju i provedbi digitalizacije i op¢enito informatizacije arhivske grade u cilju oblikovanja i
ponude sadrzaja i usluga, kao i zastite, obrade i koristenja grade.

4. U sklopu dokumentacijske i arhivske grade vezane za djelovanje Arhiva ToSo Dabac objedinjuje
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aktivnosti:

- istrazivanja, skupljanja i arhiviranja dokumentacijske grade (tekstualna i audiovizualna grada) te ih
formira u adekvatne sadrZajne i medijske cjeline - hemeroteku, fototeku, dijateku, biografske,
bibliografske i slicne cjeline.

5. Stru¢no-informativni rad

- daje usmene i pismene informacije u dogovoru s voditeljicom i kustosicom zbirke;
- daje gradu na uvid u dogovoru s voditeljicom i kustosicom zbirke.

6. Strucni i znanstveni rad

- stru¢na obrada grade

- istrazivanje na terenu

- objavljivanje radova

- stru¢no usavrsavanje

- stru¢na putovanja

- pasivno sudjelovanje na skupovima
- aktivno sudjelovanje na skupovima
- rad na organizaciji skupova.

7. Struéno-znanstvena publicisticka djelatnost

- urednicki poslovi publikacije
- urednicki poslovi kataloga
- izrada dokumentarnih cjelina za potrebe publikacije.

8. Opdi i administrativni poslovi

9.

- planiranje

- izvjestaji

- ugovaranje akcija

- radni dogovori

- administrativni poslovi

- financijski poslovi (uskladivanje i troskovnici).

Obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja Arhiva ToSo Dabac i

ravnatelja.
Odgovara voditelju Arhiva ToSo Dabac i ravnatelju.
Broj djelatnika: 1 (jedan).

ADMINISTRATIVNI KORESPONDENT

Uvjeti: SSS ekonomskog, upravnog ili drustvenog smjera, poznavanje rada na ra¢unalu i znanje engleskog
jezika.

Djelokrug rada:

- koordinacija i ugovaranje mobilne i fiksne telefonije za zaposlenike Muzeja (ispunjavanje ugovora,

provjera racuna 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 mjesecne liste deZurstava za kustose i muzejske tehnicare

- 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 aZuriranje baze podataka u accesu i microsoft outlooku po grupacijama adresa za pozivnice te

ostale obavijesti (press, edukativna djelatnost i sl.)

- azuriranje adresara za potrebe msu newslettera na webu Muzeja - slanje obavijesti o dogadanjima u

Muzeju sa msu-domene na odredene grupacije adresara

- oblikovanje, izrada i objavljivanje scena s informacija na plazmama MSU-a
- graficka obrada materijala, izrada i oblikovanje promotivnih letaka za razne programe MSU
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- izrada i ispis legendi za stalni postav i povremene izlozbe

- graficka obrada i ispis raznih obavijesti i natpisa u prostoru MSU-a

- skeniranje fotografija i dokumenata te spremanje u trazene formate pripremljene za eletronicku postu ili
tisak

- snimanje podataka (dokumenti, fotografije) na razne nosace (CD, DVD) te oblikovanje i izrada naljepnica
za pripadajuce dogadanje

- poznavanje rada na racunalu i pisanje po diktatu, prepisivanje svih vrsta dopisa, planova, akata, zapisnika,
narudzbenica, obracuna, racunai dr.

- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu tajnika i ravnatelja.

Odgovara tajniku i ravnatelju.

Broj djelatnika: jedan (1).

MUZEJSKI TEHNICAR
Uvjeti: srednje obrazovanje, poloZen ispit za muzejskog tehnicara
Djelokrug rada:
1. Poslovi u depoima
- odrzavanje i ¢is¢enje umjetnina i prostora depoa
- umatanje i ulaganje umjetnina u zastitna sredstva
- vadenje i ulaganje umjetnina za posudbe i izloZbe
- pakiranje i raspakiranje umjetnina za posudbe i sl.
- evidencija smjestaja umjetnina u depoima
- evidencija raspolozivog materijala za zastitu umjetnina.
2. Poslovi oko izloZbi
- rukovanje umjetninama na postavu izlozbi
- uokvirivanje umjetnina
- priprema prostora i opreme za izlozbu
- postavljanje umjetnina i opreme
- demontazZa izloZbe sa svim elementima
- rukovanije strojevima koje posjeduje muzej za potrebe izloZbe
- sitni popravci izloZzbenog prostora
3. Ostali poslovi
- rukovanje umjetninama kod preuzimanija ili izdavanja umjetnina na
terenu
- uredno odrzavanje ambalaze, sanduka i prostora ispred depoa
- skeniranje, fotografiranje i obrada digitalnih zapisa muzejske grade
- 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 TEHNICAR
Uvjeti: srednje obrazovanje, poloZzen ispit za muzejskog tehnicara
1. Poslovi odrzavanja i poslovi u depoima
- odrzavanje i ¢is¢enje umjetnina, prostora depoa i izloZzbenih prostora
- umatanje i ulaganje umjetnina u zastitna sredstva
- vadenje i ulaganje umjetnina za posudbe i izlozbe
- pakiranje i raspakiranje umjetnina za posudbe i sl.
- evidencija smjestaja umjetnina u depoima
- evidencija raspoloZivog materijala za zastitu umjetnina.
2. Poslovi oko izlozbi
- rukovanje umjetninama na postavu izlozbi
- uokvirivanje umjetnina
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- priprema prostora i opreme za izlozbu
- postavljanje umjetnina i opreme
- demontazZa izlozbe sa svim elementima
- rukovanije strojevima koje posjeduje muzej za potrebe izloZbe
- sitni popravci izloZzbenog prostora
3. Ostali poslovi
- rukovanje umjetninama kod preuzimanja ili izdavanja umjetnina na
terenu
- uredno odrzavanje ambalaZe, sanduka i prostora ispred depoa
- skeniranje, fotografiranje i obrada digitalnih zapisa muzejske grade
- 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 ZASTITE | RESTAURACIJE

VODITELJ ODJELA ZASTITE | RESTAURACIJE

Uvjeti: zavrSen restauratorski diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni

studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na

snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, steceno zvanje viseg

konzervatora - resturatora, znanje jednog svjetskog jezika

Djelokrug rada:

- vodenje odjela

- organiziranje i koordiniranje stru¢nog, prakticnog i znanstvenog rada odjela

- restauriranje i konzerviranje muzejskih predmeta prema planu prioriteta te vodenje sve potrebne
dokumentacije o njima

- prikupljanje podataka o stanju mikroklime (MK) u depoima i izloZzbenim prostorima

- suradnja s voditeljima zbirki

- suradnja pri analizi stanja predmeta u pojedinim zbirkama i stanja umjetnina koje ulaze u Muzej, a koje
nisu vlasnistvo MSU-a

- nadgledanje vrste i obujma zahvata na pojedinim predmetima

- vodenje evidencije predmeta koji se restauriraju u restauratorskom odjelu i utroSenoga materijala

- predlaganje potrebnog alata i materijala za restauriranje pri nabavci

- pracenje iprimjenjivanje strucne literature u radu

- sudjelovanje i stru¢no nadziranje postavljanja, raspremanja i pakiranja izlozbi

- odlucivanje o nacinu i uvjetima pohrane i ¢uvanja umjetnina

- suradnja sa srodnim ustanovama i sudjelovanje na stru¢nim savjetovanjimai sl.

- obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.

Odgovara ravnatelju.

Broj djelatnika: jedan (1).

KONZERVATOR - RESTAURATOR

Uvjeti: zavrsen restauratorski diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, poloZen strucni 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 izloZbenim prostorima;

- suraduje s voditeljima zbirki;

- suraduje u analizi stanja predmeta u pojedinim zbirkama i stanja umjetnina koje ulaze u Muzej a koje
nisu vlasnistvo MSU-a;

- odreduje vrstu i obujam zahvata na pojedinim predmetima u dogovoru s voditeljem restauratorskih
radionica;

- vodi evidenciju i dokumentaciju predmeta koje osobno restaurira, kao i utroSenog materijala;

- daje prijedloge za nabavku potrebnog alata i materijala za restauriranje;

- pratii primjenjuje znanja iz strucne literature;

- sudjeluje i stru¢no nadzire postavljanje, raspremanje i pakiranje izlozbi;

- suraduje sa srodnim ustanovama i sudjeluje na stru¢nim savjetovanjimai sl.

- obavljai 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: zavrSen restauratorski diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, polozen strucni 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 izlozbenim prostorima;

- suraduje s voditeljima zbirki;

- suraduje u analizi stanja predmeta u pojedinim zbirkama i stanja umjetnina koje ulaze u Muzej, a koje
nisu vlasnistvo MSU-a;

- odreduje vrstu i obujam zahvata na pojedinim predmetima u dogovoru s voditeljem restauratorskih
radionica;

- vodi evidenciju i dokumentaciju predmeta koje osobno restaurira, kao i utroSenog materijala;

- daje prijedloge za nabavku potrebnog alata i materijala za restauriranje;

- pratii primjenjuje znanja iz strucne literature;

- sudjeluje i struéno nadzire postavljanje, raspremanje i pakiranje izlozbi;

- suraduje sa srodnim ustanovama i sudjeluje na stru¢nim savjetovanjimai sl.

- obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

Odgovara voditelju odjela i ravnatelju.

Broj djelatnika: jedan (1).

MUZEJSKI TEHNICAR
Uvjeti: SSS, polozen ispit za muzejskog tehnicara.
Djelokrug rada:
1. Poslovi oko stalnih i povremenih izlozbi
- rukovanje umjetninama na postavu izlozbi
- briga o potrebnoj opremi i materijalu za rad
- uokvirivanje i razokvirivanje umjetnina
- redovito odrzavanje Cistoce izloZenih umjetnina (suho ciS¢enje od prasine, tehnicko odrzavanje kao
sto je npr. zamjena baterija, odrzavanje razine vode i sl. kod objekata koji sadrze navedene i
slicne elemente)
2. Poslovi u depoima
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- odrZavanje i ¢iS¢enje umjetnina i prostora depoa
- umatanje i ulaganje umjetnina u zastitna sredstva
- vadenje i ulaganje umjetnina za posudbe i izloZbe
- pakiranje i raspakiranje umjetnina za posudbe i sl.
- evidencija smjestaja umjetnina u depoima
- evidencija raspoloZivog materijala za zastitu umjetnina
- uredno odrzavanje ambalaZe, sanduka i prostora ispred depoa
3. Ostali poslovi
- rukovanje umjetninama kod preuzimanja ili izdavanja umjetnina na terenu
- pomo¢ pri jednostavnijim restauratorskim postupcima prema potrebi i pod nadzorom restauratora
- rukovanje i priprema umjetnina za biljeZzenje 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 | INFORMACIJSKI ODJEL

VODITELI DOKUMENTACIISKOJ | INFORMACIJSKOG ODJELA
Osim uvjeta i opisa poslova navedenih za dokumentariste, dokumentarist voditelj ima i sljedeée obveze:
- vodenje odjela
- organiziranje i koordiniranje stru¢nog i znanstvenog rada odjela
- organizacija skupova
- vodenje skupova
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.
Odgovara ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1).

DOKUMENTARIST

Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na 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 poloZen strucni 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 vodene knjige te se brine o njihovu odrzavaniju;

- daje dopustenje za prava objave reprodukcija radova iz fundusa i arhiva;

- sudjeluje u stvaranju i ujednacavanju formalnih i sadrzajnih standarda potrebnih za jedinstvenu
determinaciju muzejskog predmeta, a u skladu s potrebama Muzeja i medunarodnim odredenjima
muzejske struke;

- na osnovi stru¢nih pojmova nastalih u procesu inventarizacije i katalogiziranja muzejske grade,
sudjeluje u stvaranju rjecnika muzejskih pojmova dopustenih za inventarizaciju i katalogiziranje
muzejskih predmeta i muzejske grade te uspostavlja terminolosku provjeru tih zapisa prema
utvrdenom rjecniku u suradnji s voditeljem Odjela zbirki

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

2. U sklopu sekundarne muzejske dokumentacije, koju ¢ine popratni i dopunski fondovi organizirani prema
medijima prikazivanja i prema sadrZaju
- vodi inventarne knjige audiovizualnih fondova (fototeke, dijateke, videoteke, filmoteke, fonoteke,
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digitalnih zapisa, magnetskih zapisa), inventarnu knjiga hemeroteke, knjigu evidencije o izlozbama, te
prikuplja evidenciju o pedagoskoj djelatnosti, evidenciju o stru¢nom i znanstvenom radu, evidenciju o
izdavackoj djelatnosti i dokumentaciju o osnivanju i povijesti Muzeja;

- vodi fizicku organizaciju grade koju ¢ini sekundarna muzejska dokumentacija;

- prikuplja evidenciju o konzervatorsko-restauratorskim postupcima u suradnji s voditeljem Odjela zastite
MSU-a te prikuplja dokumentaciju o marketingu i odnosima s javnoscu.

3. U sklopu tercijarne dokumentacije, koju ¢ine raznovrsni katalozi i indeksi generirani iz primarne i
sekundarne dokumentacije

sudjeluje, u suradnji s kustosima i informati¢arima, u stvaranju tercijarne dokumentacije u funkciji
brzeg pretraZzivanja i koristenja podataka iz postojec¢ih dokumentacijskih fondova kao pomagala za
strucni rad u Muzeju i pruzanje informacija izvan Muzeja (izrada aplikacija i baza podataka) u skladu s
djelatnoscu i potrebama Muzeja;

sudjeluje, u suradniji s kustosima, restauratorima, informaticarima i drugim strué¢njacima u Muzeju, u
planiranju i provedbi digitalizacije i op¢enito informatizacije muzejske grade u cilju oblikovanja i
ponude sadrzaja i usluga, kao i zastite, obrade i koriStenja grade.

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

istrazivanja, skupljanja i arhiviranja dokumentacijske grade (tekstualna i audiovizualna grada) i njeno
formiranje u adekvatne sadrZajne i medijske cjeline - hemeroteku, fototeku, dijateku, biografske,
bibliografske i sli¢ne cjeline;

vodenje evidencije o sadrzaju i nacinu zaprimanja jedinstvenoga arhivskoga gradiva sukladno
Pravilniku o evidencijama u arhivima.

5. Struc¢no-informativni rad

daje usmene i pismene informacije;
daje gradu na uvid.

6. Strucni i znanstveni rad

struc¢na obrada grade

istrazivanje na terenu

objavljivanje radova

stru¢no usavrSavanje

struc¢na putovanja

pasivno i aktivno sudjelovanje na skupovima
rad na organizaciji skupova.

7. Struéno-znanstvena publicisticka djelatnost

urednicki poslovi publikacije
urednicki poslovi kataloga
izrada dokumentarnih cjelina za potrebe publikacije.

8. Op¢i i administrativni poslovi

planiranje

izvjestaiji

ugovaranje akcija

radni dogovori

administrativni poslovi

financijski poslovi (uskladivanje i troskovnici).

9. Obavljaiostale 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: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili

specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na 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 poloZen strucni ispit za arhivista i znanje dva svjetska

jezika.

Djelokrug rada:

1. Organizira, razvija i odrzava arhivske fondove i zbirke MSU-a;

- istraZuje, procjenjuje, unapreduje i organizira arhivsku gradu MSU-a;

- osigurava Cuvanije i zastitu arhivskih zbirki;

- ostvaruje suradnju i povezivanje s muzejskim arhivima, HDA-om i drugim srodnim ustanovama;

- suraduje u oblikovanju i unapredivanju arhivske baze podataka pra¢enjem i implementacijom
medunarodnih arhivistickih standarda;

- stvara, azurira i odrzava baze podataka arhivske grade;

- vodi fizicku organizaciju arhivske grade.

2. Sudjeluje, u suradnji s kustosima, restauratorima, informaticarima i drugim stru¢njacima u Muzeju, u

planiranju i provedbi digitalizacije i opéenito informatizacije arhivske grade u cilju oblikovanja i ponude

sadrzaja i usluga, kao i zastite, obrade i koristenja grade.

3. U sklopu dokumentacijske i arhivske grade vezane za djelovanja pojedinaca, grupa, pojava, institucija,

teorije i prakse umjetnosti 20. i 21. stoljeéa

- objedinjuje gradu te formira adekvatne sadrzajne i medijske cjeline;

- vodi evidenciju o sadrzaju i na¢inu zaprimanja jedinstvenoga arhivskoga gradiva sukladno Pravilniku o

evidencijama u arhivima;

- priprema godisnja izvjesca o arhivskoj gradi MSU-a za HDA.

4. Stru¢no-informativni rad

- daje usmene i pismene informacije iz svoga djelokruga rada;

- daje arhivsku gradu na uvid.

5. Strucni i znanstveni rad

- strucna obrada arhivske grade

- istraZzivanje na terenu

- objavljivanje radova

- stru¢no usavrSavanje

- struéna putovanja

- sudjelovanje svojim izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u Hrvatskoj i
inozemstvu;

- pruzanje stru¢ne pomodi i savjeta korisnicima dokumentacijskog odjela, knjiznice i drugih struc¢nih odjela
MSU-a;

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

- izrada dokumentarnih cjelina za potrebe publikacija u izdanju MSU-a.

6. Opci i administrativni poslovi

- planiranje

- izvjestaji

- ugovaranje akcija

- radni dogovori

- administrativni poslovi

- financijski poslovi (uskladivanje i troskovnici).

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 TEHNICAR
Uvjeti: SSS drustvenog smjera.
Prednost: radno iskustvo na slicnim poslovima, poznavanje engleskog jezika i rada na racunalu.
Struc¢na zvanja stjecu se po pravilima i odredbama Zakona o muzejima.
Djelokrug rada:
1. Klasifikacija, organizacija, sredivanje i popisivanje arhivskoga gradiva
- obrada dokumentacije
- praéenje kretanja dokumentacije
- oznacavanje jedinica dokumentacije.
2. Zastita i cuvanje arhivskoga gradiva
- organizacija spremiSnog prostora
- tehnicko opremanje i odlaganje jedinica gradiva
- zastita i Cuvanje audiovizualnih i elektronickih zapisa.

3. Upisivanje strucnih podataka u zadane programe osobnih racunala

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).

INFORMATICAR
Uvjeti: zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema (informaticar) sukladno propisima koji su bili
na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te polozen strucni
ispit za informaticara, najmanje jednu godinu iskustva na poslovima informaticara, znanje engleskog jezika
Djelokrug rada:

- kreira i predlaZe racunalnu obradu muzejske dokumentacije u suradnji s voditeljem

Dokumentacijskog i informacijskog odjela i voditeljem Odjela zbirki;
- sudjeluje u izradi muzejskih baza podataka (za upravljanje zbirkama, zastitu

predmeta, istraZivanje i prezentaciju) sukladno propisima;
- nadzire i vrsi digitalizaciju muzejske dokumentacije;

- definira sigurnosne zahtjeve baze podataka;

- administrira postojece baze podataka;

- kontrolira ispravnost pohranjenih podataka;

- provodi zastitu digitaliziranih zapisa i osigurava trajno pohranjivanje zapisa;

- nadzire i vrsi digitalizaciju muzejske grade i osigurava povezanost i mogucnost pristupa;

- kreira i predlaze strukturu, sadrzaj i oblikovanje multimedijskih proizvoda;

- brine o tehnickim i zastitnim metapodacima digitalne grade u cilju olakSavanja buduce
migracije, zasStite i osiguranja pristupa;

- predlaZe strukturu i nadzire funkcionalnost Internet stranica muzeja u suradnji s

voditeljem Odjela za odnose s javhoscu;
- vrsi edukaciju djelatnika iz podrucja svog djelokruga rada;

- izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada;
- priprema tekstove iz svog podrucja rada za publikacije MSU;
- sudjeluje u stru¢nim i znanstvenim projektima MSU;

- sudjeluje u izlaganjima i prezentacijama na struc¢nim i znanstvenim skupovima u podrucju
svog djelokruga rada;
- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada;
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- sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji MSU;

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

- obavlja poslove vezane uz podrsku korisnicima i radnim stanicama muzeja i dislociranih
zbirki;

- sudjeluje u izradi podloga, specifikacija, troskovnika za planove, redovno i investicijsko
odrzavanje, izvanredne popravke i opremanje IT sustava muzeja;

- koordinira sve aktivnosti vezano za IT sustav s vanjskim pruzateljima usluga i
dobavljacima;

- sudjeluje u IT tehnickoj podrsci u programskim aktivnostima muzeja;

- provodi mjere zastite na radu i protupozarne zastite 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).

KNJIZNICA

VODITELJ KNJIZNICE
Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na sprema (diplomirani knjiznicar ili povjesnicar
umjetnosti s poloZzenim knjiznic¢arskim ispitom), sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, te polozen strucni knjiznicarski ispit i znanje
dva svjetska jezika.
Djelokrug rada:
1. Vodenje odjela
- praéenje i nabavka bibliote¢ne grade
- razmjena publikacija sa srodnim ustanovama
- prikupljanje donacija
- nabavka grade u suradnji sa Stru¢nim odjelom.
2. Inventarizacija i klasifikacija
- knjiga
- Casopisa
- kataloga
- AV publikacija.
3.  Zastita knjizni¢ne grade MSU-a
- prijedlozi za restauraciju i uvez
- nadzor nad smjestajem
- pomo¢ pri izradi bibliografija
- inventura.
4.  Struéno-informativni rad
- usmene i pismene informacije vezane za knjizni fundus MSU-a
- davanje grade na uvid
- izrada biltena prinova.
5.  Rad sa strankama
- informiranje korisnika o knjiznom fundusu MSU-a
- pedagosko andragoski rad - pomo¢ korisnicima (ucenicima, studentima,
istrazivacima) pri koristenju fundusa knjiznice MSU-a.
6.  Strucniiznanstvenirad
- struc€na ili znanstvena obrada grade
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- strucno usavrsavanje

- strucna putovanja

- objavljivanje radova

- aktivno sudjelovanje u Hrvatskom knjiznicarskom drustvu.
7. Organizacija povremenih izlozbi u knjiznici

- izrada koncepcije i prijedloga

- priprema grade

- koordinacija sa stru¢nim odjelima

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

DIPLOMIRANI KNJIZNICAR
Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski struc¢ni studij ili visoka stru¢na sprema (diplomirani knjizni¢ar ili povjesnicar
umjetnosti s poloZenim knjiznicarskim ispitom), sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na
dva svjetska jezika.
Djelokrug rada:
1. Inventarizacija i klasifikacija

- knjiga

- Casopisa

- kataloga

- AV publikacija.
2. Zastita knjiznicne grade MSU-a

- prijedlozi za restauraciju i uvez

- nadzor nad smjestajem

- inventura.
3. Strucno-informativni rad

- usmene i pismene informacije vezane za knjizni fundus MSU-a

- davanje grade na uvid

- izrada biltena prinova.
4. Rad sa strankama

- informiranje korisnika o knjiznom fundusu MSU-a

- pedagosko andragoski rad - pomo¢ korisnicima (ucenicima, studentima,

istrazivacima) pri koristenju fundusa knjiznice MSU-a.

5.Strucni i znanstveni rad

- strucna ili znanstvena obrada grade

- strucno usavrsavanje

- strucna putovanja

- objavljivanje radova

- aktivno sudjelovanje u Hrvatskom knjizni¢arskom drustvu.
6. Organizacija povremenih izloZbi u knjiznici

- izrada koncepcije i prijedloga

- priprema grade

- koordinacija sa stru¢nim odjelima

- postav izlozbe.
7. Obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.
Odgovara voditelju odjela i ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1).



31

POMOCNI KNJIZNICAR

Uvjeti: SSS - gimnazija ili Skola primijenjene umjetnosti, znanje jednoga svjetskog jezika; prednost: radno
iskustvo na sli¢énim poslovima, poznavanje osnovnog rada na racunalu.

Djelokrug rada:

katalogiziranje publikacija

odlaganje i razvrstavanje publikacija

priprema casopisa za uvez

posudba i evidencija posudivaca

rad s korisnicima: pomoc¢ pri konzultaciji publikacija u otvorenom pristupu, pomoc¢ pri koristenju
opreme (racunala, scannera, fotokopirnog uredaja)

6. pakiranje grade i priprema za distribuciju

7. pomo¢ pri postavu povremenih izlozbi

8. obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.
Odgovara voditelju odjela i ravnatelju.

Broj djelatnika: jedan (1).

vk wn e

AUDIO VIZUALNI ODJEL

KUSTOS VODITELJ

(muzejski savjetnik, visi kustos ili kustos s pet godina rada na poslovima kustosa)

Osim uvjeta i opisa poslova navedenih za kustose voditelje, voditelj AV odjela ima i sljedece obveze:
- vodi odjel;

- organizira i realizira dokumentarne i umjetnicke filmove MSU-a;

- priprema snimanja (dogovor sa snimateljem);

- pregledava snimljeni materijal i priprema ga s montazerom i redateljem (po potrebi);

- pregledava montirani materijal i dogovara se s montazerom i redateljem (po potrebi) za finalni proizvod;
- hadzire AV arhiv;

- koordinira producentske i koproducentske projekte MSU-a;

- suraduje 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 (Skola primijenjene umjetnosti -
fotoodjel s iskustvom na poslovima filmskog snimatelja).

Djelokrug rada:

- snima (videokamerom i fotoaparatom) postave i otvaranja izlozbi;

- snima razgovore s umjetnicima i njihove portrete;

- montaza 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 obraduje 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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VODITELI PROGRAMA NOVIH MEDIJA
Uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na sprema (produkcija, snimanje, montaza, filmska, ili

Djelokrug rada:

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

- fotografiranje i snimanje dogadanja u muzeju

- kompjutorska obrada videomaterijala (digitalizacije grade)

- planiranje, apliciranje i projektiranje programa novih medija za potrebe muzeja

- istraZivanje, osmisljavanje i metodologije novih medija

- digitalna rezija, AV realizacija, editing i post produkcija materijala za muzej

- modeliranje i animacija 3D

- multimedijalno racunalno projektiranje

- VR, AR i druge racunalne aplikacije virtualne stvarnosti

- istraZivanje umjetnosti nastale koriStenjem umjetne inteligencije

- ergonomija, pojavnost i reZija mreznih platformi muzeja

- obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja

Odgovara voditelju odjela i ravnatelju.

Broj djelatnika: jedan (1)

DOKUMENTARIST
Uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na 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 poloZen strucni ispit za dokumentarista i znanje dva svjetska jezika.
Djelokrug rada:

- sreduje video i audioarhiv;

- unosi podatke u bazu podataka (digitalnu);

- sudjeluje u izradama kompjutorskih baza podataka;

- suraduje 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: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na 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 poloZen strucni ispit za kustosa ili za muzejskog pedagoga i znanje dva svjetska jezika.
Djelokrug rada:
- koncipira, planira i stru¢no vodi odjel;
- planira financijske i stru¢ne potrebe te pridonosi njihovoj realizaciji;
- izraduje, planira i provodi programe edukativnih aktivnosti u suradnji s ostalim djelatnicima odjela
za edukativnu djelatnost i kolegama iz drugih struc¢nih odjela;
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- planiraiorganizira tisak publikacija vezanih za edukativnu djelatnost (brosure, kataloge, mape...);

- potice i razvija Siroku mreZu suradnje sa srodnim muzejima i obrazovnim institucijama u zemlji i
inozemstvu;

- organizira istraZivanja i poti¢e analizu interesa pojedinih profila posjetitelja;

- radi evaluaciju programa i njihov financijski ucinak;

- obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.

Odgovara ravnatelju.

Broj djelatnika: jedan (1).

KUSTOS ZA EDUKATIVNU DJELATNOST
Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na 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 poloZen strucni ispit za kustosa ili za muzejskog
pedagoga i znanje dva svjetska jezika.
lli:  zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju - Edukacijsko — rehabilitacijski
fakultet te poloZen strucniispit za kustosa ili za muzejskog pedagoga i znanje dva svjetska jezika.
Djelokrug rada:
- uspostavlja veze s obrazovnim ustanovama (vrti¢ima, osnovnim i srednjim skolama, fakultetima,
centrima obrazovanjai sl.);
- organizira obiteljske programe, programe za odrasle i «uéenje na daljinu»;
- planira i predlaze programe edukativnih aktivnosti (stru¢na vodstva, radionice, razgovore s
umjetnicima, filmske projekcije, posebna dogadanja...) te okuplja suradnike na tim programima;
- organizira kreativne radionice u suradnji s umjetnicima razlicitih profila;
- potice volonterski rad u pedagoskom odjelu te izraduje i provodi planove i programe za strucne
posjete ucenika, studenata i ostalih grupnih posjeta;
- izraduje koncepcije i planira didakticke izlozbe.
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: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na 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 poloZen strucni ispit za kustosa ili za muzejskog pedagoga i znanje dva svjetska jezika.

Djelokrug rada:

- uspostavlja veze s obrazovnim ustanovama (vrti¢ima, osnovnim i srednjim skolama, fakultetima,
centrima obrazovanjaisl.);

- organizira i provodi obiteljske programe, programe za odrasle i «uéenje na daljinu»;

- planira, predlaZze i provodi programe edukativnih aktivnosti (stru¢na vodstva, radionice, razgovore
s umjetnicima, filmske projekcije, posebna dogadanja...) te okuplja suradnike na tim programima;

- organizira i provodi kreativne radionice u suradnji s umjetnicima razlicitih profila;

- potice volonterski rad u pedagoSkom odjelu te izraduje i provodi planove i programe za stru¢ne
posjete ucenika, studenata i ostalih grupnih posjeta;

- izraduje koncepcije i planira didakticke izloZbe.

- 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 - I1ZLOZBENU DJELATNOST

PRODUCENT
Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski struc¢ni studij ili visoka stru¢na sprema (drustvenog ili humanistickog smijera),
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:
- sasvojim stru¢nim 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-izloZzbenu djelatnost u suradnji s drugim muzejskim
odjelima;
- koordinira rad muzejsko tehnicke ekipe i kustosa izlozbi/autora programa iz svog odjela pri
realizaciji programa;
- producira, organizira i koordinira mulitmedijske programe: tribine i festivale s podrucja glazbe,
kazalista, plesa, filma, stripa;
- sudjeluje u kreiranju programa u suradnji s ostalim kustosima Muzeja
- obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.
Odgovora ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1).

KUSTOS ZA IZLOZBENU DJELATNOST
Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalistic¢ki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na sprema (povijest umjetnosti), sukladno propisima
koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovaniju, te
poloZen strucni ispit za kustosa i znanje dva svjetska jezika.
Djelokrug rada:

- izraduje koncepcije i prijedloge izloZaba te suraduje s umjetnicima i prate¢im sluzbama

za realizaciju izlozbi, kataloga i sl.

- radi zajedno s kustosima i autorima izlozbi na organizaciji i postavu izlozaba MSU-3;

- provodii prati posudbu i prikupljanje djela za izloZzbe u Muzeju i izloZbene aktivnosti izvan Muzeja;

- vodi program NO galerije;

- suraduje s muzejskim tehni¢arima na postavu izlozbi 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).

VODITEL) PROGRAMA MULTIMEDIJSKE DVORANE
Uvjeti: zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema (drustvenog ili humanistickog smijera),
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 slicnim 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 tehnickom ekipom na realizaciji programa multimedijske dvorane
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koordinacija tehnicke 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 TEHNICAR

Uvjeti: srednje obrazovanje, poloZen ispit za muzejskog tehnicara

Djelokrug rada:

1. Poslovi oko izloZbi

rukovanje umjetninama na postavu izlozbi
uokvirivanje umjetnina

- priprema prostora i opreme za izlozbu
- postavljanje umjetnina i opreme
- demontaza izlozbe sa svim elementima
- sitni popravci izloZzbenog prostora

2. Poslovi u depoima

odrZavanje i ¢is¢enje umjetnina i prostora depoa
umatanje i ulaganje umjetnina u zastitna sredstva
vadenje i ulaganje umjetnina za posudbe i izloZbe
pakiranje i raspakiranje umjetnina za posudbe i sl.
evidencija smjestaja umjetnina u depoima

evidencija raspoloZivog materijala za zastitu umjetnina

3. Ostali poslovi

rukovanje umjetninama kod preuzimanja ili izdavanja umjetnina na

terenu

rukovanje strojevima koje posjeduje muzej za potrebe izlozbe

uredno odrzavanje ambalaZe, sanduka i prostora ispred depoa

pruza tehni¢ku podrsku programskim aktivnostima u prostorima muzeja

vodi brigu o inventaru u svojoj nadleznosti;

brine se za provodenje mjera zastite na radu i protupoZarne zastite 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 TEHNICAR (stolarske struke)

Uvjeti: srednje obrazovanje stolarske struke, polozen ispit za muzejskog tehnicara

Djelokrug rada:

1. Poslovi oko izlozbi

rukovanje umjetninama na postavu izlozbi

uokvirivanje umjetnina

priprema prostora i opreme za izlozbu

postavljanje umjetnina i opreme

demontaza izloZbe sa svim elementima

sitni popravci izloZzbenog prostora

rukovanje umjetninama kod preuzimanja ili izdavanja umjetnina na
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terenu
- rukovanje strojevima koje posjeduje muzej za potrebe izlozbe
- uredno odrZavanje ambalaZe, sanduka i prostora ispred depoa
2. Poslovi u depoima
- odrzavanje i ¢is¢enje umjetnina i prostora depoa
- umatanje i ulaganje umjetnina u zastitna sredstva
- vadenje i ulaganje umjetnina za posudbe i izlozbe
- pakiranje i raspakiranje umjetnina za posudbe i sl.
- evidencija smjestaja umjetnina u depoima
- evidencija raspoloZivog materijala za zastitu umjetnina
3. Stolarski poslovi
- obavljanje stolarskih poslova potrebnih za izloZzbene i programske aktivnosti
- pruza tehnicku podrsku programskim aktivnostima u prostorima muzeja
- obavlja manje po vodi brigu o inventaru u svojoj nadleZnosti;
- brine se za provodenje mjera zastite na radu i protupoZarne zastite 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 TEHNICAR (bravarske ili strojobravarske struke)
Uvjeti: srednje obrazovanje bravarske ili strojobravsrske struke, poloZen ispit za muzejskog tehnicara
Djelokrug rada

1. Poslovi oko izloZbi
- rukovanje umjetninama na postavu izlozbi
- uokvirivanje umjetnina
- priprema prostora i opreme za izlozbu
- postavljanje umjetnina i opreme
- demontaZa izloZbe sa svim elementima
- sitni popravci izlozbenog prostora
- rukovanje umjetninama kod preuzimanija ili izdavanja umjetnina na
terenu
- rukovanje strojevima koje posjeduje muzej za potrebe izlozbe
- uredno odrzavanje ambalaze, sanduka i prostora ispred depoa
2. Poslovi u depoima
- odrzavanje i ¢iS¢enje umjetnina i prostora depoa
- umatanje i ulaganje umjetnina u zastitna sredstva
- vadenje i ulaganje umjetnina za posudbe i izlozbe
- pakiranje i raspakiranje umjetnina za posudbe i sl.
- evidencija smjestaja umjetnina u depoima
- evidencija raspoloZivog materijala za zastitu umjetnina
3. Bravarski poslovi
- obavljanje bravarskih poslova potrebnih za izloZbene i programske aktivnosti
- pruza tehnicku podrsku programskim aktivnostima u prostorima muzeja
- obavlja manje po vodi brigu o inventaru u svojoj nadleZnosti;
- brine se za provodenje mjera zastite na radu i protupoZarne zastite 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 TEHNICAR (AV tehnicar)
Uvjeti: srednje obrazovanje — tehnicki smjer, poloZen ispit za muzejskog tehnicara
Djelokrug rada:

1. Poslovi oko izloZbi
- rukovanje umjetninama na postavu izlozbi
- uokvirivanje umjetnina
- priprema prostora i opreme za izlozbu
- postavljanje umjetnina i opreme
- demontaza izloZbe sa svim elementima
- sitni popravci izloZzbenog prostora
- rukovanje umjetninama kod preuzimanja ili izdavanja umjetnina na
terenu
rukovanje strojevima koje posjeduje muzej za potrebe izlozbe
- uredno odrZavanje ambalaZe, sanduka i prostora ispred depoa
2. Poslovi u depoima
- odrzavanje i ¢is¢enje umjetnina i prostora depoa
- umatanje i ulaganje umjetnina u zastitna sredstva
- vadenje i ulaganje umjetnina za posudbe i izlozbe
- pakiranje i raspakiranje umjetnina za posudbe i sl.
- evidencija smjestaja umjetnina u depoima
- evidencija raspoloZivog materijala za zastitu umjetnina
- uredno odrzavanje ambalaZe, sanduka i prostora ispred depoa
3. AV poslovi
- postavlja AV radove/instalacije s potrebnim elektri¢nim i signalnim kabliranjem u izloZzbenim
prostorima
- pruza tehnicku podrsku programskim aktivnostima u prostorima muzeja
- obavlja manje popravke AV uredaja
- vodi brigu o radu multimedijskog procelja
- vodi brigu o inventaru u svojoj nadleznosti
- brine se za provodenje mjera zastite na radu i protupozarne zastite u sklopu svoga djelokruga rada
- obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja programsko-
izloZbenog odjela, kustosa voditelja i ravnatelja
Odgovara voditelju odjela, kustosima voditeljima i ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1)”

MAJSTOR TONA
Uvjeti: SSS/VSS — tehni¢ki smjer, muzicka $kola, najmanje pet godina iskustva na struénim 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;
- pruza tehnicku podrsku programskim aktivnostima Muzeja;
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- rukuje strojevima koje posjeduje MSU;
- vodi brigu o inventaru u svojoj nadleZnosti;
- brine se za provodenje mjera zastite na radu i protupoZarne zastite 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 RASVIJETE
Uvijeti: SSS/VSS — tehni¢ki smjer, najmanje pet godina iskustva na stru¢nim poslovima majstora rasvjete.
Djelokrug rada:
- postavlja i rukuje rasvjetom u polivalentnoj dvorani;
- postavlja rasvjetu u izloZzbenim i ostalim prostorima Muzeja;
- upravlja rasvjethom opremom tijekom izvodenja programa u polivalentnoj dvorani;
- vodi brigu o redovnom odrzavanju rasvjete (zamjene Zarulja, popravci i sl.);
- vodi brigu o inventaru u svojoj nadleZnosti;
- pruza tehnicku podrsku programskim aktivnostima Muzeja;
- rukuje strojevima koje posjeduje MSU;
- brine se za provodenje mjera zasStite na radu i protupozarne zastite u sklopu svoga djelokruga
rada;
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehnike, tehnicke
sluzbe i ravnatelja.
Odgovara voditelju odjela tehnike i ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1).

EKSPERIMENTALNO-ISTRAZIVACKI ODJEL

KUSTOS VODITELJ
Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na sprema (povijest umjetnosti, umjetnicka akademija),
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju, poloZen strucni ispit za kustosa i znanje dva svjetska jezika te pet godina iskustva rada na
sli¢cnim poslovima.
Djelokrug rada:

- struéno i organizacijski vodi odjel;

- koncipira programsku aktivnost i predlaze dinamiku ostvarivanja programa;

- suraduje s umjetnicima i drugim sudionicima aktivnosti odjela te usmjerava istrazivacke procese;

- sudjeluje u povezivanju umjetnika, teoreticara i kustosa na posebnim projektima;

- suraduje s voditeljima drugih odjela i stru¢nim timom Muzeja u stvaranju i realizaciji programa i

drugih aktivnosti MSU-a;

- radi postav izloZaba;

- prati aktivnosti na domacdoj i medunarodnoj likovnoj sceni
obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.
Odgovara ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1).

KUSTOS
Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka strucna sprema (povijest umjetnosti, umjetnicka akademija),
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sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju, te poloZen strucni ispit za kustosa i znanje dva svjetska jezika.
Djelokrug rada:
- planirairealizira aktivnosti;
struc¢no vodi i organizira pojedine programe;
blisko suraduje sa svim sudionicima u realizaciji programa;
suraduje 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).

STRUCNI SURADNIK
Uvjeti: Srednja umjetnicka Skola ili preddiplomski sveucilisni studiji i umjetnicke akademije; iskustvo rada u
umjetnickim udrugama i institucijama ili rad na umjetnickim projektima, te znanje jednoga svjetskog jezika.
Djelokrug rada:

- koordinira aktivnosti odjela;

- pomaze kustosu u realizaciji pojedinacnih programa;

- vodi brigu o svim oblicima dokumentiranja aktivnosti odjela;

- vodi brigu o tehnickoj realizaciji programa u suradnji s tehni¢arima 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. TEHNICKO-SIGURNOSNI ODJEL

VODITELJ TEHNICKO-SIGURNOSNOG ODJELA
Uvjeti: VSS tehnickog smjera, najmanje pet godina radnog iskustva u struci
Djelokrug rada:
- vodi Tehnicko-sigurnosni odjel koordinacijom poslova odrzavanja, tehnike i
osiguranja;
- predstavlja Tehnicko-sigurnosni odjel na koordinacijama i sastancima uprave;
- predstavlja Tehnicko-sigurnosni odjel u razgovorima s vlasnikom Muzeja ili drugim
investitorima odrZavanja;
- izraduje program rada Tehnicko-sigurnosnog odjela i izvjeS¢e o izvrSenju programa;
- izraduje plan rada u smjenama, plan deZurstava i preraspodjelu radnog vremena djelatnika
Odjela;
- u dogovoru s tajnikom predlaze vanjsku tehnicku pomo¢ (izbor tvrtki ili suradnika);
- zaprima tehnicke liste sa zahtjevima za tehnic¢ku podrsku programskim aktivnostima;
- sudjeluje u definiranju obujma tehnicke podrske sukladno tehnic¢kim i ljudskim
mogucénostima Odjela;
- izraduje prioritete zaposljavanja Odjela i sudjeluje u radu povjerenstva za izbor djelatnika za
odobrena radna mjesta Odjela;
- izraduje prijedlog plana koriStenja godiSnjeg odmora djelatnika Odjela;
- izraduje prijedlog koristenja slobodnih dana djelatnika Odjela;
- organizira i osigurava nesmetano funkcioniranje sustava ugradenih u zgradu Muzeja i
tehnicke podrske programskim aktivnostima pravovremenim planiranjem svih aktivnosti
Odjela te preraspodjelom radnog vremena i zaduzZenja djelatnika Odjela;
- prati rad svih dijelova Tehnic¢ko-sigurnosnog odjela i uvodi potrebne mjere za
poboljsanje ucinkovitosti rada;
- planira znacajnije investicije u cilju poboljSanja ugradenih sustava ugradnjom novih sustava
radi unapredenja funkcioniranja Muzeja;
- odreduje plan rada i odgovorne djelatnike Odjela za pojedine aktivnosti Odjela
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- organizira CiS¢enja Muzeja;
u slucaju hitnih popravaka i vecih iznosa troskova prethodno obavjestava ravnatelja;
- obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.
Odgovara ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1).

VODITELI ODRZAVANJA

Uvjeti: VSS/VSS — tehnickog smjera elektrostrojarstvo/automatika, poznavanje rada na racunalu.

Djelokrug rada:

- koordinira rad odjela odrzavanja;

brine se o CNUS-u, serverskoj sobi i IT opremi;

- vodi brigu o redovitim pregledima, ispitivanjima, servisiranju i popravcima gradevinskog dijela
objekta i svih sustava i opreme ugradenih u zgradu MSU-a (sustav grijanja, hladenja i
ventilacije, elektri¢ne instalacije slabe i jake struje, strukturno kabliranje, serverska soba, sustav
rasvjete, automatskih vrata, rolo-vrata, dizala, pokretnih stuba, dizelskih agregata, ups-aisl.);

- organizira i vodi poslove vezane za odrZavanje ostalih objekata danih na upravljanje Muzeju;

- pravovremeno predlaZze voditelju tehnicke sluzbe neophodne gradevinsko-obrtnicke popravke
na zgradama, kao i nuzne radove na pojedinim ugradenim sustavima, koji su neophodni za
funkcioniranje zgrade;
odgovara za radionicu i skladiste dijelova i potroSnog materijala;

Salje dnevna izvjesca o radu odjela voditelju odjela tehnicke sluzbe;

dogovara dinamiku radova i zaduZenja djelatnika s voditeljem tehnicke sluzbe;
obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehnicke sluzbe
i ravnatelja.

Odgovara voditelju tehnicke sluzbe i ravnatelju.

Broj djelatnika: jedan (1).

DOMAR
Uvjeti: SSS (smjer tehnicki).
Djelokrug rada:
- nadzor nad zgradom, osnovnim sredstvima i inventarom u upotrebi
- nadzor urednosti unutarnjih i vanjskih tehnickih prostorija
- nadzor mikroklimatskih uvjeta, podesavanje osnovnih parametara
- popravljanje manjih kvarova i ostecenja zgrade na instalacijama i uredajima
- 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 provodenje mjera zastite na radu i protupozarne zastite u sklopu svoga djelokruga rada
- po potrebi, prisustvovanje otvorenju izlozbi i drugih akcija u MSU-u
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehnicke
sluzbe i ravnatelja.
Odgovara voditelju tehnicke sluzbe i ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (2).

TEHNICAR- ELEKTRICAR/STROJAR
Uvjeti SSS-tehnicki smjer (strojar, elektricar).
Djelokrug rada:
- pratirad elektro-strojarskih postrojenja (elektricne instalacije slabe i jake struje, strukturno
kabliranje, strojarske instalacije, instalacije vodovoda i odvodnje);
- obavlja periodi¢ne preglede postrojenja;
- servisira postrojenja;
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popravlja elektro-strojarska postrojenja;

obavlja popravke elektri¢nih uredaja i instalacija;

rukuje strojevima koje posjeduje Muzej;

brine se za provodenje mjera zastite na radu i protupoZarne zastite u sklopu svoga djelokruga
rada;

obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odrZavanja

i ravnatelja.

Odgovara voditelju odrzavanja i ravnatelju.
Broj djelatnika: Cetiri (4).

RUKOVATELJ CENTRALNIM NADZOROM | UPRAVLIACKIM SUSTAVOM
Uvjeti: SSS/VSS — tehnicki smjer (strojar, elektri¢ar).
Djelokrug rada:

upravlja CNUS-om;

kontrolira ispravnost mikroklime i obavlja potrebna podesavanja sustava grijanja i hladenja;
prati rad energetskih i upravljackih ormara sustava grijanja, hladenja i ostalih sustava u
CNUS-u;

kontrolira ispravnost rada upravljacke elektronike sustava grijanja i hladenja te ostalih sustava u
CNUS-u;

kontrolira ispravnost strukturnoga kabliranja sustava u CNUS-u;

rukuje strojevima koje posjeduje Muzej;

brine se za provodenje mjera zastite na radu i protupozarne zastite u sklopu svoga djelokruga
rada;

obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odrzavanja i
ravnatelja.

Odgovara voditelju odrZavanja i ravnatelju.
Broj djelatnika: tri (3).

INFORMATICAR
Uvjeti: VSS, VSS — tehni¢ki smjer, strani jezik, iskustvo od pet godina.
Djelokrug rada:

programiranje plc-uredaja TAC sustava grijanja/hladenja, sustava rasvjete izloZzbenog prostora,
RGBW rasvjete prizemlja i procelja, rasvjete gledalista viSenamjenske dvorane

odrZavanje servera u serverskoj sobi

odrzavanje IT opreme u funkcionalnom stanju u izloZzbenim prostorima

briga o tehnickoj ispravnosti racunala i opreme

koordiniranje servisa informaticke opreme

administracija korisnickih racuna djelatnika

odrZavanje racunalne mreze

razvoj WEB-a

kreiranje obrazaca

izrada aplikacija

izrada baza podataka

edukacija djelatnika

tehnicka podrska programskim aktivnostima Muzeja

briga za provodenje mjera zastite na radu i protupoZarne zastite u sklopu svoga djelokruga
rada
obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odrzavanja i
ravnatelja.

Odgovara voditelju odrzavanja i ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1).
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STOLAR
Uvjeti: SSS - stolar, B- kategorija.
Djelokrug rada:
- radi stolarske poslove na odrZavanju zgrade i za tehnicku podrsku programskim aktivnostima;
- popravljaizamjenjuje istrosene dijelove gradevinske stolarije te popravlja i izraduje
pokucstvo;
- rukuje strojevima koje posjeduje Muzej;
- brine se za provodenje mjera zastite na radu i protupoZarne zastite u sklopu svoga djelokruga
rada;
- obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odrzavanja i
ravnatelja.
Odgovara voditelju odrzavanja i ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1).

BRAVAR
Uvjeti: SSS - bravar, B- kategorija.
Djelokrug rada:
- radi bravarske poslove na odrZavanju zgrade i za tehni¢ku podrsku programskim aktivnostima;
- izraduje i popravlja dijelove metalnih konstrukcija (obrada limova, metalnih profila i cijevi,
zavarivanje, montazni radovi na zgradi, izrada metalnih predmeta);
- obavlja pomoéne poslove pri postavljanju izlozbi i ostalih programa;
- rukuje strojevima koje posjeduje Muzej;
- brine se za provodenje mjera zasStite na radu i protupoZzarne zastite u sklopu svoga djelokruga
rada;
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odrzavanja i
ravnatelja.
Odgovara voditelju odrzavanja i ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1).

SOBOSLIKAR
Uvjeti: SSS — soboslikar/li¢ilac, B-kategorija, op¢a tjelesna spretnost i pokretljivost, dobar vid, razlikovanje
boja i svjetlina.
Djelokrug rada:
- bojanje zidova/stropova, popravci knauf zidova/stropova, suha gradnja zidova na odrzavanju
zgrade i za tehnic¢ku podrsku programskim aktivnostima
- bojanje stolarije, metalnih konstrukcija, betonaii sl.
- obavljanje pomoc¢nih poslova pri postavljanju izlozbi i ostalih programa
- rukovanje strojevima koje posjeduje Muzej
- briga za provodenje mjera zastite na radu i protupoZarne zastite u sklopu svoga djelokruga
rada;
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja odrZavanja
i ravnatelja.
Odgovara voditelju odrzavanja i ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1).

VODITELJ TEHNIKE
Uvjeti: VSS/VSS — tehnicki smjer, poznavanje stranog jezika, iskustvo od deset godina.
Djelokrug rada:
- vodi odjel tehnike;
- koordinira tehni¢ku podrsku svim programskim aktivnostima Muzeja (izlozbe, predstave,
predavanja, prezentacije, radionice, press-konferencije, snimanja, domjenci i sl.);
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- odgovara za ispravan rad tehnicke opreme Muzeja (viSenamjenska dvorana, AV
studio,izlozbeni prostor, AV skladiste);

- brine se o radu multimedijskog procelja (zapadnog i juznog LED ekrana), izloZbene rasvjete,
rgbw rasvjete;

- koordinira servisiranje tehnike;

- vodi evidenciju o izdavanju i koristenju opreme u Muzeju i izvan njega;

- Salje dnevna izvjesca o radu odjela voditelju tehnicke sluzbe;

- dogovara s voditeljem tehnicke sluzbe dinamiku radova i zaduZenja djelatnika;

- odgovara za AV skladiste, skladiste viSenamjenske dvorane i ostalu AV opremu Muzeja;

- brine se o provodenju mjera zastite na radu i protupozarne zastite u sklopu svoga djelokruga

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

Odgovara voditelju tehnicke sluzbe i ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1).

SKLADISTAR
Uvjeti: SSS tehnicke struke — B-kategorija, strani jezik.
Djelokrug rada:
- vodenije evidencije o ulazu i izlazu robe u i iz skladista
- provjere i pregledi ostale pokretne imovine i opreme Muzeja
- spremanje i Cuvanje robe u skladistu, vodenje azuriranog stanja robe i opreme
- poznavanje robe na skladiStu i osnova rada s opremom u skladistu
- vodenje brige o ispravnosti opreme, pisanje reversa, zapisnika o ispravnosti
- poznavanje rada na racunalu
- pomaganje pri unosenju i iznosenju robe iz skladista
- izdavanje robe iz skladista za potrebe poslovanja Muzeja, a prema nalogu voditelja tehnike i
odjela tehnicke sluzbe
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehnike, voditelja
tehnicke sluzbe i ravnatelja.
Odgovara voditelju tehnike, voditelju tehnicke sluzbe i ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1).

MAJSTOR SCENE
Uvjeti: SSS/VSS — tehnicki 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 odrZavanju i pregledima;
- pruza tehnic¢ku podrsku programskim aktivnostima Muzeja;
- rukuje strojevima koje posjeduje Muzej;
- vodi brigu o inventaru u svojoj nadleZnosti;
- brine se za provodenje mjera zastite na radu i protupoZarne zastite u sklopu svoga djelokruga
rada;
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehnike, voditelja
tehnicke sluzbe i ravnatelja.
Odgovara voditelju tehnike, voditelju tehnicke sluzbe i ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1).
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POZORNICKI/SCENSKI TEHNICAR
Uvjeti: NSS - tehni¢kog smjera.
Djelokrug rada:

postavlja scenu u polivalentnoj dvorani;

radi pomocne poslove u ostalim prostorima Muzeja;

upravlja scenskom mehanizacijom;

pomaze pri postavljanju izlozbi i ostalih programa;

pomaze pri utovaru/istovaru umjetnina i opreme;

rukuje strojevima koje posjeduje Muzej;

odrzava red u spremistima i ostalim prostorima;

pruza tehnic¢ku podrsku programskim aktivnostima Muzeja;

brine se o provodenju mjera zasStite na radu i protupozarne zastite u sklopu svoga djelokruga
rada;

Cisti snijeg i brine se o okoliSu Muzeja;

obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehnike, voditelja
tehnicke sluzbe i ravnatelja.

Odgovara voditelju tehnike, voditelju tehnicke sluzbe i ravnatelju.
Broj djelatnika: dva (2).

VODITELJ OSIGURANJA
Uvijeti: VSS/VSS — tehnickog ili drustvenog smjera, poznavanje rada na racunalui znanje stranog jezika.
Djelokrug rada:

vodi odjel osiguranja;

koordinira rad zastitarske sluzbe (osiguranje i vatrogasci);

koordinira rad ¢uvara u izloZzbenim prostorima Muzeja;

koordinira rad i angaziranje dodatnih Cuvara;

kontrolira rad i ispravnost tehnicke zastite (videonadzor, protuprovala, razglas, kontrola visine
vode, kontrola pristupa i sl.);

vodi brigu o ispravnosti sustava zastite od poZzara, gromobranske instalacije, servisima i
atestima;

brine se o provodenju svih mjera zastite od poZzara;

vodi brigu da se djelatnici Muzeja osposobe za provodenje mjera zastite od pozara;

brine se o svim poslovima zastite na radu (rad na siguran nacin, lijec¢ni¢ka uvjerenja za radna
mjesta s posebnim potrebama);

koordinira transport;

provjerava planove evakuacije i prohodnost putova evakuacije;

organizira izdavanje kartica kontrole pristupa te izdavanje kljuceva i drugih dozvola za kretanje
po Muzeju;

Salje dnevna izvjeSce o radu odjela voditelju tehnicke sluzbe;

dogovara s voditeljem tehnicke sluzbe dinamiku radova i zaduZenja djelatnika odjela;
izvjeStava pravovremeno voditelja tehnicke sluzbe o svim sigurnosnim i drugim problemima;
obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja tehnike, voditelja
tehnicke sluzbe i ravnatelja.

Odgovara voditelju tehnike, voditelju tehnicke sluzbe i ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1).

CUVAR

Uvjet: SSS drustvenog ili ekonomskog smjera, poznavanje jednoga svjetskog jezika.
Djelokrug rada:
- otvaranje izloZzbenog prostora u to¢no odredeno vrijeme i njegovo zatvaranje
- obilazak prostora prije otvaranja i poslije zatvaranja izlozbe
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- Cuvanje stalnog postava i izlozbi

- briga o radu tobogana

- kontrola i prac¢enje reda u izlozbenom prostoru

- briga o provodenju mjera zastite na radu i protupozarne zastite u sklopu svoga djelokruga rada

- tehnicka podrska programskim aktivnostima Muzeja

obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja osiguranja, voditelja
tehnicke sluzbe i ravnatelja.

Odgovara voditelju osiguranja, voditelju tehnicke sluzbe i ravnatelju.

Broj djelatnika: Cetiri (4).

CISTAC/ICA
Uvjeti: NSS/SSS.
Djelokrug rada:

- Cisc¢enje svih unutarnjih i vanjskih prostora Muzeja (uredskih prostorija, izloZzbenih prostorija,
podrumskih prostorija, cuvaonica umjetnina, viSenamjenske dvorane, AV studija, tehnickih
prostorija, okolisa i sl.)

- nadzor nad osnovnim sredstvima i inventarom u upotrebi

- odrzavanje reda u svim prostorima Muzeja

- briga o Cistoci okolisa

- briga o provodenju mjera zastite od pozara i zastite na radu u sklopu svoga djelokruga rada

- po potrebi, prisustvovanje otvoreniju izlozaba i drugih akcija u MSU-u

- briga o sredstvima za rad i odgovornost za njih, te evidencija potroSnog materijala

- obavljai ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja osiguranja, voditelja
tehnicke sluzbe i ravnatelja.

Odgovara voditelju osiguranja, voditelju tehnicke sluzbe i ravnatelju.
Broj djelatnika: osam (8).

VOZAC/ DOSTAVLIAC
Uvjeti: SSS — B i C kategorija, strani jezik.
Djelokrug rada:

- obavlja poslove prijevoza i dostave za potrebe Muzeja;

- brine se o tehnickoj ispravnosti sluzbenih vozila;

- vodi evidenciju o servisima vozila;

- rukuje strojevima koje posjeduje Muzej;

- pomatze pri utovaru/istovaru umjetnina i opreme;
obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja osiguranja,
voditelja tehnicke sluzbe i ravnatelja.

Odgovara voditelju osiguranja, voditelju tehnicke sluzbe i ravnatelju.
Broj djelatnika: jedan (1).

VATROGASAC
Uvjeti: SSS (vatrogasac ili vatrogasni tehnicar)i uvjeti prema Zakonu o vatrogastvu, najmanje jedna godina
radnog iskustva na poslovima vatrogasca
Djelokrug rada:
- obavlja preventivne mjere i poslove zastite od poZara posebno za vrijeme javnih priredbi i
unapredenje stanja zastite od poZara zgrade muzeja i dislociranih objekata;
- provodi redovne i periodi¢ke obilaske postrojenja, aparata i uredaja za zastitu od pozara,
evakuacijskih prolaza, otklanja manje neispravnosti i nepravilnosti, oslobada prolaze, o ¢emu vodi
evidenciju;
- rjeSava probleme zastite od poZara, obavlja popravke manjih kvarova, radi podeSavanja na
instalacijama i uredajima zastite od pozara;
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- obavlja vatrogasna deZurstva za vrijeme programskih aktivnosti, pazi na maksimalni dozvoljeni
broj ljudi, planiraiorganizira vatrogasna deZurstva koja uklju¢uju ostale djelatnike muzeja;
- vodi brigu o evakuaciji, organizira i provodi vjeZbe evakuacije;
- za vrijeme vecih javnih priredbi planira, organizira i nadzire angaZiranje vanjskih suradnika -
vatrogasaca, vodi evidenciju o njihovom radu (dokaz o osposobljenosti, vrijeme rada i programska
aktivnost);
- izraduje predmete iz svoje struke za potrebe Muzeja;
- rukuje strojevima koje Muzej posjeduje po prethodno provedenom osposobljavanju;
- vodi brigu o sredstvima za rad kojima rukuje u svom djelokrugu rada (alat i dr.) i odgovoran je za
iste;
- vodi brigu i evidenciju o redovnom servisiranju i drugim popravcima vatrogasnih aparata i
svih drugih protupozarnih uredaja i sistema, te zakonskim rokovima za ispitivanje sustava za
dojavu i gaSenje pozara, odnosno sprecavanje Sirenja pozara, nadzire rad servisera i ispitivaca;
- u slu¢aju inspekcijskog nadzora daje na uvid svu traZenu dokumentaciju i pratnja je tijekom
obilaska postrojenja vezanih uz zastitu od pozara;
- izraduje podloge, specifikacije i troskovnike za planove, redovno i investicijsko odrZavanje i
opremanje muzeja vezano za aparate, uredaje i postrojenja zastite od pozara i predlaze mjere za
unapredenje zastite od poZara;
- podnosi prijavu ravnateljici protiv radnika za povrede radne obveze zbog neprovodenja mjera
zastite od pozara;
- planira, predlaze i organizira u suradnji sa stru¢njakom zastite na radu osposobljavanje radnika iz
zastite od pozara;
- vodi evidenciju i pohranjuje isprave o osposobljenosti radnika iz podrudja zastite od pozara;
- izdaje dozvole za rad drugim drustvima, Ciji radnici obavljaju poslove u Muzeju s otvorenim
plamenom ili pri radu koriste zapaljive tekucine i plinove;
- evidentira i pohranjuje ispitnu dokumentaciju i uvjerenja sustava za dojavu i gasenje
poZara isprecavanje Sirenja pozara;
- vodi brigu za provodenje mjera zastite na radu u sklopu svoga djelokruga rada;
- obavlja i ostale hitne i neodgodive poslove prema potrebi po nalogu voditelja osiguranja,
voditelja Tehnicko-sigurnosnog odjela i ravnatelja.

Odgovara voditelju osiguranja, voditelju Tehnicko-sigurnosnog odjela i ravnatelju.

Broj djelatnika: jedan (1}.

Procisceni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ustanove Muzeja suvremene umjetnosti
dostavlja se sindikalnoj povjerenici i bit ce objavljen na oglasnoj ploéi.

Predé/;)w/q pravnog vijeca:
/ﬂ

Bogdanka Srgdi¢-Vulpe

Ravnatpljlca/

dr.sq. Snjezana Plntanc

Broj: 08-6/3-KL/Ibb
Zagreb, 12.10.2021.
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