ARHEOLOŠKI MUZEJ ISTRE

Pula, Carrarina ulica 3

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU MUZEJA
I

SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Svibanj 2019.
Na temelju  članka 32. i  59. Statuta Arheološkog muzeja Istre od 20.12.2018. (u daljnjem tekstu: AMI), Ravnatelj AMI-a uz prethodno savjetovanje sa Sindikalnim povjerenikom i uz prethodnu suglasnost Ministarstva kulture, KLASA: 612-05/19-01/0079, URBROJ: 532-06-01-01/5-19-3 od 06. svibnja 2019. godine  donosi dana 20.05.2019. sljedeći
PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU MUZEJA
I

SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPĆE ODREDBE
Članak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju Muzeja i sistematizaciji radnih mjesta (dalje u tekstu: Pravilnik) utvrđuju se unutarnji ustroj AMI-a, organizacijske jedinice i rukovođenje radom organizacijskih jedinica, poslovi i odgovornosti pojedinog radnog mjesta odnosno položaja, posebni uvjeti koje djelatnik mora udovoljiti za obavljanje poslova te druga pitanja s time u svezi koja nisu uređena drugim općim aktima AMI-a.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muškom rodu su neutralni i odnose se na muške i na ženske osobe.

II. UNUTARNJI USTROJ

Članak 2.

Djelatnost AMI-a obavlja se unutar ustrojstvenih organizacijskih jedinica, utvrđenih Statutom AMI-a.

Ustrojstvene jedinice osnivaju se radi objedinjavanja grupe istih ili sličnih poslova u okviru djelatnosti AMI-a, u svrhu što boljeg, racionalnog i efikasnog svakodnevnog poslovanja AMI-a.

Članak 3.

AMI djeluje kao jedinstvena cjelina s dvije ustrojstvene jedinice, koje nemaju svojstvo pravne osobe i posebne ovlasti u pravnom prometu.

Muzejske ustrojstvene jedinice jesu:

· Muzejski odjeli

· Odjeli općih službi

Ustrojstvena jedinica Muzejski odjeli sastoji se od:

1. Arheološkog odjela u kojem se nalazi 6 zbirki:

1.1 Prapovijesna zbirka

1.2 Antička zbirka

1.3 Srednjovjekovna zbirka

1.4 Novovjekovna zbirka

1.5 Numizmatička zbirka

1.6 Zbirka podvodne arheologije

2. Dokumentacijskog odjela



2.1 Dokumentacijski fondovi



2.2 Crtačko-dokumentacijska radionica


3. Knjižničnog odjela


4. Edukacijskog odjela


5. Restauratorsko-konzervatorskog odjela

Ustrojstvena jedinica Odjel opće službe sastoji se od: 

1.     Ravnateljstva

2.     Službe općih poslova  i pravne službe

3.     Službe računovodstva i financija 

4.     Marketinške službe i odnosa s javnošću 

5.     Informatičke službe 

6.     Trgovinske službe

7.     Tehničke službe 

Članak 4.

Kad za pojedinu organizacijsku jedinicu nije imenovan voditelj, njezinim radom neposredno rukovodi ravnatelj AMI-a.

III. SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Članak 5.

Sistematizacijom poslova uređuju se svi poslovi koji se obavljaju u AMI-u osim poslova ravnatelja koji su uređeni Statutom AMI-a.

Članak 6.

Sistematizacija poslova temelj je za utvrđivanje elemenata pojedinog ugovora o radu kojeg AMI sklapa sa svakim djelatnikom, glede naziva, naravi ili vrste rada kao i utvrđivanje obveza djelatnika u obavljanju poslova te uputa ovlaštene osobe AMI-a u svezi s tim poslovima.
Članak 7.

Skup istih ili sličnih poslova koji se obavljaju u AMI-u označava se radnim mjestom odnosno položajem.

Svako radno mjesto odnosno položaj ima naziv.

Ugovorom o radu, djelatnik se zapošljava na radno mjesto, a odlukom o imenovanju imenuje na položaj.

Članak 8.

Osim općih uvjeta utvrđenih zakonom, koje djelatnik mora udovoljiti za rad na određenom radnom mjestu, ovim Pravilnikom utvrđuju se i posebni uvjeti, i to:

· stručna sprema,

· posebna znanja, sposobnosti i ispiti,

· radno iskustvo.
Za sve što nije pobliže utvrđeno ovim Pravilnikom glede uvjeta za stjecanje stručnog zvanja, radnog iskustva, ocjene stručnih radova u muzejskoj struci, rad volontera, polaganje stručnog ispita i izbora u stručna zvanja, neposredno se primjenjuje zakon i podzakonski propisi.
Članak 9.

Udovoljavanje općim i posebnim uvjetima utvrđenim zakonom, podzakonskim propisima i ovim Pravilnikom, djelatnik dokazuje odgovarajućim ispravama ili na drugi odgovarajući način.

Članak 10.

Radnim iskustvom smatra se radno iskustvo u struci na istim ili sličnim poslovima uključujući i vrijeme provedeno u pripravničkom odnosno vježbeničkom stažu.

IV. RADNA MJESTA

Članak 11.

Radna mjesta u AMI-u su:

1. RAVNATELJ 
Broj zaposlenih: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

· utvrđeni Zakonom o muzejima i Statutom AMI-a.

Opis poslova: 

· utvrđeni Zakonom o muzejima i Statutom AMI-a.

Za svoj rad odgovara:

· Upravnom vijeću i osnivaču AMI-a.

2. KUSTOS
Broj zaposlenih: 7
Uvjeti za obavljanje poslova:

· završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju – društvenog ili humanističkog smjera; 

· položen stručni ispit za kustosa;

· 1 godina radnog iskustva; 

· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova: 

· radi na muzejskoj građi i inventarizaciji;

· vrši istraživačku djelatnost obilaženjem terena i iskopavanjem;
· predaje i predlaže građu s arheoloških istraživanja na primarnu obradu unutar  Restauratorsko-konzervatorskog odjela u suradnji s voditeljem zbirke, voditeljem Arheološkog odjela i ravnateljem;
· nakon primarne obrade predlaže raspored arheološke građe po zbirkama;

· sudjeluje u stručnom, istraživačkom i znanstvenom radu AMI-a prema uputama ravnatelja, voditelja odjela, voditelja zbirke i samostalno;

· prati stručnu i znanstvenu muzeološku problematiku, literaturu i arheološka nalazišta na području djelovanja AMI-a;

· stručno, studijsko i znanstveno obrađuje arheološku građu i dokumentaciju; 

· provodi znanstveno-istraživačku djelatnost prema užem području svoje struke;

· izrađuje popularne, stručne, znanstvene i sintetičke studije/tekstove s područja djelovanja;

· izrađuje planove, koncepcije i scenarije s tekstovima za stalne i tematske izložbe;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu;

· surađuje s drugim muzejima u rješavanju svih općih i posebnih muzeoloških i stručnih pitanja te s drugim srodnim ustanovama iz područja kulture prema potrebi;

· pruža stručnu pomoć zavičajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheološkog i sličnog karaktera;

· sudjeluje u stručnim komisijama, u sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudžbama i potrebama;

· dostavlja stručne i znanstvene podatke zainteresiranim osobama i ustanovama po odobrenju ravnatelja;

· vodi stručne goste, studente i druge prema potrebama po izložbama AMI-a, spomenicima po gradu i Istri;

· radi na popularizaciji AMI-a, građe i spomenika kulture u suradnji s turističkim organizacijama i školama;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planove i programe rada

· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja zbirke, voditelja Arheološkog odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

· voditelju Arheološke zbirke, voditelju Arheološkog odjela i ravnatelju.

3. VIŠI KUSTOS
Broj zaposlenih: 5
Uvjeti za obavljanje poslova:

· 5 godina radnog staža u zvanju i na poslovima kustosa,

· stupanj stručne obrađenosti zbirke i građe za koju je kustos zadužen,

· objavljeni stručni ili znanstveni radovi iz područja za koje je kustos zadužen, što podrazumijeva:
· najmanje 3 objavljena stručna ili znanstvena rada i autorski koncipiranu i izvedenu najmanje 1 izložbu s popratnim katalogom,ili
· najmanje 3 objavljena stručna ili znanstvena rada i koautorstvo u najmanje 3 izvedene izložbe s popratnim katalozima, ili
· koautorstvo u najmanje 1 izvedenoj izložbi s popratnim katalogom i sudjelovanje u realizaciji stalnog postava s većom autorskom cjelinom, ili
· najmanje 2 stručna istraživanja na terenu i prikupljanje građe, te njihova obrada i objavljivanje u stručnoj periodici u najmanje 2 stručna ili znanstvena rada;
· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova: 

· radi zahtjevnije poslovne na muzejskoj građi i inventarizaciji;

· vrši istraživačku djelatnost obilaženjem terena i iskopavanjem;

· predaje i predlaže građu s arheoloških istraživanja na primarnu obradu unutar  Restauratorsko-konzervatorskog odjela u suradnji s voditeljem zbirke, voditeljem Arheološkog odjela i ravnateljem;

· nakon primarne obrade predlaže raspored arheološke građe po zbirkama;

· sudjeluje u stručnom, istraživačkom i znanstvenom radu AMI-a prema uputama ravnatelja, voditelja odjela, voditelja zbirke i samostalno;

· prati stručnu i znanstvenu muzeološku problematiku, literaturu i arheološka nalazišta na području djelovanja AMI-a;

· stručno, studijsko i znanstveno obrađuje arheološku građu i dokumentaciju; 

· provodi znanstveno-istraživačku djelatnost prema užem području svoje struke;

· izrađuje popularne, stručne, znanstvene i sintetičke studije/tekstove s područja djelovanja;

· izrađuje zahtjevnije planove, koncepcije i scenarije s tekstovima za stalne i tematske izložbe;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu;

· surađuje s drugim muzejima u rješavanju svih općih i posebnih muzeoloških i stručnih pitanja te s drugim srodnim ustanovama iz područja kulture prema potrebi;

· pruža stručnu pomoć zavičajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheološkog i sličnog karaktera;

· sudjeluje u stručnim komisijama, u sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudžbama i potrebama;

· dostavlja stručne i znanstvene podatke zainteresiranim osobama i ustanovama po odobrenju ravnatelja;

· vodi stručne goste, studente i druge prema potrebama po izložbama AMI-a, spomenicima po gradu i Istri;

· radi na popularizaciji AMI-a, građe i spomenika kulture u suradnji s turističkim organizacijama i školama;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planove i programe rada

· obavlja i druge zahtjevnije poslove po nalogu voditelja zbirke, voditelja Arheološkog odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

· voditelju Arheološke zbirke, voditelju Arheološkog odjela i ravnatelju.

4. MUZEJSKI SAVJETNIK
Broj zaposlenih: 4
Uvjeti za obavljanje poslova:

· 10 godina radnog staža u zvanju i na poslovima višeg kustosa;
· cjelovita stručna obrađenost zbirke i građe za koju je viši kustos zadužen;
· objavljeni stručni ili znanstveni radovi iz područja za koje je viši kustos zadužen, što podrazumijeva:
· najmanje 4 objavljena stručna ili znanstvena rada i autorski koncipirane i izvedene najmanje 3 izložbe kojima se monografski obrađuju pojedine teme s popratnim katalogom, ili

· najmanje 4 stručna istraživanja na terenu koja su rezultirala stručnom obradom i objavom građe u stručnoj periodici ili monografskom izdanju i autorski koncipirane i izvedene najmanje 3 izložbe s popratnim katalozima, ili

· vođenje najmanje 1 projekta koji će rezultirati stalnim postavom muzeja odnosno autorstvo/koautorstvo koncepcije stalnog postava koju je odobrilo Hrvatsko muzejsko vijeće;

· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova: 

· radi najzahtjevnije poslove na muzejskoj građi i inventarizaciji;

· vrši istraživačku djelatnost obilaženjem terena i iskopavanjem;

· predaje i predlaže građu s arheoloških istraživanja na primarnu obradu unutar  Restauratorsko-konzervatorskog odjela u suradnji s voditeljem zbirke, voditeljem Arheološkog odjela i ravnateljem;

· nakon primarne obrade predlaže raspored arheološke građe po zbirkama;

· sudjeluje u stručnom, istraživačkom i znanstvenom radu AMI-a prema uputama ravnatelja, voditelja odjela, voditelja zbirke i samostalno;

· prati stručnu i znanstvenu muzeološku problematiku, literaturu i arheološka nalazišta na području djelovanja AMI-a;

· stručno, studijsko i znanstveno obrađuje arheološku građu i dokumentaciju; 

· provodi znanstveno-istraživačku djelatnost prema užem području svoje struke;

· izrađuje popularne, stručne, znanstvene i sintetičke studije/tekstove s područja djelovanja;

· izrađuje najzahtjevnije planove, koncepcije i scenarije s tekstovima za stalne i tematske izložbe;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu;

· surađuje s drugim muzejima u rješavanju svih općih i posebnih muzeoloških i stručnih pitanja te s drugim srodnim ustanovama iz područja kulture prema potrebi;

· pruža stručnu pomoć zavičajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheološkog i sličnog karaktera;

· sudjeluje u stručnim komisijama, u sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudžbama i potrebama;

· dostavlja stručne i znanstvene podatke zainteresiranim osobama i ustanovama po odobrenju ravnatelja;

· vodi stručne goste, studente i druge prema potrebama po izložbama AMI-a, spomenicima po gradu i Istri;

· radi na popularizaciji AMI-a, građe i spomenika kulture u suradnji s turističkim organizacijama i školama;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planove i programe rada

· obavlja i druge najzahtjevnije poslove po nalogu voditelja zbirke, voditelja Arheološkog odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

· voditelju Arheološke zbirke, voditelju Arheološkog odjela i ravnatelju.

5. DOKUMENTARIST 

Broj zaposlenih: 3
· Uvjeti za obavljanje poslova:
· završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju – društvenog ili humanističkog smjera; 
· položen stručni ispit za dokumentarista;

· 1 godina radnog iskustva; 

· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova:

· vrši stručnu obradu i inventarizaciju slijedećih fondova sekundarne muzejske dokumentacije: fototeke (fotonegativa, fotopozitiva), dijateke, planoteke (planovi i dokumentacijski crteži), medijateke (CD, DVD), mikrofilmirane građe, kao i evidenciju o izložbenoj i izdavačkoj djelatnosti ustanove. Pored toga, sakuplja, pohranjuje i čuva: terenske izvještaje, dokumentaciju o osnivanju i povijesti muzeja, dokumentaciju posebnih događanja (godišnjice ustanove, promocije muzejskih izdanja i sl.), stare razglednice kulturno-povijesnih spomenika i sl., plakate, zapisnike o reviziji muzejske građe i muzejske dokumentacije;

· daje na uvid/posudbu traženu muzejsku dokumentaciju djelatnicima ustanove;

· vodi evidenciju o posuđenoj muzejskoj dokumentaciji djelatnicima ustanove;

· priprema tražene podatke/uvid u dokumentaciju te po potrebi vrši odgovarajuće preslike i/ili digitalizaciju za vanjske korisnike, a po odobrenju ravnatelja;

· vodi evidenciju o odobrenim zahtjevima za uvid u muzejsku dokumentaciju za vanjske korisnike;

· sudjeluje u stručnom, istraživačkom i znanstvenom radu AMI prema uputama ravnatelja, voditelja odjela i samostalno iz područja djelovanja; 

· prati stručnu i znanstvenu problematiku vezanu za područje djelovanja;

· priprema inventarne knjige Arheološkog odjela, Dokumentacijskog odjela te Knjižničnog odjela za njihovu trajnu zaštitu na  mikrofilmovima, periodično i u dogovoru s voditeljem odjela;

· sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije i predlaže njihovu primjenu u skladu s nacionalnim i međunarodnim dokumentacijskim normama;

· izrađuje popularne, stručne,  znanstvene i sintetičke studije/tekstove iz područja djelovanja;

· izrađuje koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske i stalne izložbe iz područja djelovanja;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu iz područja muzejske dokumentacije;

· surađuje s drugim muzejima u rješavanju stručnih pitanja s područja muzejske dokumentacije;

· pruža stručnu pomoć iz svog djelokruga rada zavičajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheološkog i sličnog karaktera;

· sudjeluje u stručnim komisijama, sastavlja elaborate i ekspertize prema narudžbama i potrebama;

· radi na popularizaciji AMI-a, građe i spomenika kulture u suradnji s turističkim organizacijama i školama

· izrađuje propisana izvješća o radu, planove i programe rada;

· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Dokumentacijskog odjela i ravnatelja. 
Za svoj rad odgovara: 

· voditelju Dokumentacijskog odjela i ravnatelju.

6. VIŠI DOKUMENTARIST

Broj zaposlenih: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:
· najmanje 5 godina radnog staža u zvanju i na poslovima dokumentarista;
· najmanje 3 objavljena stručna ili znanstvena rada iz područja muzejske dokumentacije;
· ostvarena suradnja na najmanje 3 muzejska programa;
· stupanj obrađenosti muzejske dokumentacije za koju je dokumentarist zadužen;
· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova: 

· vrši zahtjevniju stručnu obradu i inventarizaciju slijedećih fondova sekundarne muzejske dokumentacije: fototeke (fotonegativa, fotopozitiva), dijateke, planoteke (planovi i dokumentacijski crteži), medijateke (CD, DVD), mikrofilmirane građe, kao i evidenciju o izložbenoj i izdavačkoj djelatnosti ustanove. Pored toga, sakuplja, pohranjuje i čuva: terenske izvještaje, dokumentaciju o osnivanju i povijesti muzeja, dokumentaciju posebnih događanja (godišnjice ustanove, promocije muzejskih izdanja i sl.), stare razglednice kulturno-povijesnih spomenika i sl., plakate, zapisnike o reviziji muzejske građe i muzejske dokumentacije;

· daje na uvid/posudbu traženu muzejsku dokumentaciju djelatnicima ustanove;

· vodi evidenciju o posuđenoj muzejskoj dokumentaciji djelatnicima ustanove;

· priprema tražene podatke/uvid u dokumentaciju te po potrebi vrši odgovarajuće preslike i/ili digitalizaciju za vanjske korisnike, a po odobrenju ravnatelja;

· vodi evidenciju o odobrenim zahtjevima za uvid u muzejsku dokumentaciju za vanjske korisnike;

· sudjeluje u stručnom, istraživačkom i znanstvenom radu AMI prema uputama ravnatelja, voditelja odjela i samostalno iz područja djelovanja; 

· prati stručnu i znanstvenu problematiku vezanu za područje djelovanja;

· priprema inventarne knjige Arheološkog odjela, Dokumentacijskog odjela te Knjižničnog odjela za njihovu trajnu zaštitu na  mikrofilmovima, periodično i u dogovoru s voditeljem odjela;

· sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije i predlaže njihovu primjenu u skladu s nacionalnim i međunarodnim dokumentacijskim normama;

· izrađuje popularne, stručne,  znanstvene i sintetičke studije/tekstove iz područja djelovanja;

· izrađuje zahtjevnije koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske i stalne izložbe iz područja djelovanja;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu iz područja muzejske dokumentacije;

· surađuje s drugim muzejima u rješavanju stručnih pitanja s područja muzejske dokumentacije;

· pruža stručnu pomoć iz svog djelokruga rada zavičajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheološkog i sličnog karaktera;

· sudjeluje u stručnim komisijama, sastavlja elaborate i ekspertize prema narudžbama i potrebama;

· radi na popularizaciji AMI-a, građe i spomenika kulture u suradnji s turističkim organizacijama i školama

· izrađuje propisana izvješća o radu, planove i programe rada;

· obavlja i druge zahtjevnije poslove po nalogu voditelja Dokumentacijskog odjela i ravnatelja. 

Za svoj rad odgovara: 

· voditelju Dokumentacijskog odjela i ravnatelju.

7. POMOĆNI KNJIŽNIČAR
Broj zaposlenih: 2

Uvjeti za obavljanje poslova:

· završena četverogodišnja srednja škola – društvenog smjera;

· položen stručni ispit za pomoćnog knjižničara;

· 1 godina radnog iskustva;

· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.      
Opis poslova:

· inventira, katalogizira i signira fond knjižnice;

· vodi brigu o smještaju, održavanju, čuvanju i zaštiti knjižnog fonda AMI-a;

· vodi evidenciju o posudbi knjiga; 

· vodi djelovodnike;

· vodi kartoteku razmjene publikacija;

· vrši stručnu obradu slijedećih fondova sekundarne muzejske dokumentacije: evidenciju o izdavačkoj djelatnosti, evidenciju o objavljenim stručnim i znanstvenim radovima djelatnika AMI-a i inventarnu knjigu hemeroteke;

· obavlja tehničke poslove oko obrade knjižnog fonda, razmjena knjiga i časopisa te oko posudbe knjiga korisnicima;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planu i programu rada;

· obavlja i druge poslove po nalogu  voditelja Knjižničnog odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

· voditelju Knjižničnog odjela i ravnatelju.

8. DIPLOMIRANI KNJIŽNIČAR

Broj zaposlenih: 2
Uvjeti za obavljanje poslova:

· završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjižničarstva, odnosno studij knjižničarstva kojim je stečena visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, ili

· završen drugi preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij, odnosno studij kojim je stečena visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjižničarstva na diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zapošljavanja;

· položen stručni ispit za diplomiranog knjižničara;

· 1 godina radnog iskustva;

· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova: 

· inventira, katalogizira, klasificira i signira fond knjižnice;

· vodi kartoteku razmjene publikacija;

· vodi evidenciju o posudbi knjiga;

· vodi brigu o knjižnom fondu muzejske biblioteke (osigurava optimalan smještaj, održavanje, čuvanje i zaštitu knjižnog fonda);

· predlaže nabavku knjiga i publikacija uz dogovor sa stručnim djelatnicima i ravnateljem;

· vrši stručnu obradu slijedećih fondova sekundarne muzejske dokumentacije: evidenciju o izdavačkoj djelatnosti, evidenciju o objavljenim stručnim i znanstvenim radovima djelatnika AMI-a u suradnji sa stručnim djelatnicima i inventarnu knjigu hemeroteke;

· vodi razne evidencije i izrađuje izvješća koja se odnose na rad biblioteke;

· obavlja tehničke poslove vezane za izdavačku djelatnost AMI-a;

· izrađuje popularne, stručne, znanstvene i sintetičke studije/tekstove iz područja djelovanja;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu iz područja knjižnične djelatnosti;

· sudjeluje u stručnim komisijama, u sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudžbama i potrebama;

· na upit korisnika daje usmene i pismene informacije o knjižnom fondu AMI-a;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planove i programe rada;

· obavlja prema potrebi i druge poslove po nalogu voditelja Knjižničnog odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara: 

· voditelju Knjižničnog odjela i ravnatelju.

9. MUZEJSKI PEDAGOG

Broj zaposlenih: 1
Uvjeti za obavljanje poslova:

· završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju - društvenog ili humanističkog smjera;

· položen stručni ispit za muzejskog pedagoga;
· 1 godina radnog iskustva; 

· poznavanje jednog stranog jezika.
Opis poslova:

· vodi stručne posjete, goste, studente i druge prema potrebama po izložbama AMI-a, spomenicima po gradu i Istri;

· izrađuje planove (prema vlastitom programu rada te prateći programe obrazovnih ustanova) za grupne posjete djece predškolske dobi, učenika i studenata, a prema potrebi i za ostale grupne posjete AMI-u u suradnji s kustosima;

· radi na popularizaciji AMI-a, građe i kulturno-povijesnih spomenika u suradnji s turističkim organizacijama i drugim ustanovama u kulturi;

· organizira i vodi rad tematskih i stručnih radionica u okviru Edukacijskog odjela;
· izrađuje didaktičke listiće, članke i knjige na temu arheologije za potrebe vrtića, škola i ostalih visokoobrazovnih institucija za područje na kojemu AMI djeluje;

· prati stručnu i znanstvenu literaturu iz svoga djelokruga rada;

· izrađuje popularne, stručne, znanstvene i sintetičke studije/tekstove iz područja djelovanja;

· predlaže održavanje i organiziranje stručnih i tematskih predavanja ili seminara za odgajatelje, nastavnike i profesore i ostale kategorije muzejskih posjetitelja u suradnji s ostalim odjelima AMI-a;
· izrađuje koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske i stalne izložbe iz područja djelovanja;

· vodi sekundarnu dokumentaciju u okviru odjela; 

· vodi evidenciju o pedagoškoj djelatnosti;

· kontaktira sa srodnim ustanovama u svrhu razmjene podataka  i informacija o edukacijskoj djelatnosti;

· sudjeluje u stručnim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertizama prema narudžbama i potrebama;

· pruža stručnu pomoć iz svog djelokruga rada zavičajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheološkog i sličnog karaktera;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu, vezanim za edukacijsku djelatnost;

· radi na znanstveno-istraživačkim temama i projektima u sklopu razvitka muzejske edukacijske djelatnosti;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planove i programe rada

· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Edukacijskog odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

· voditelju Edukacijskog odjela i ravnatelju.

10. VIŠI MUZEJSKI PEDAGOG
Broj zaposlenih: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

· 5 godina radnog staža u zvanju i na poslovima muzejskog pedagoga;
· najmanje 3 objavljena stručna ili znanstvena rada iz područja muzejske pedagogije;
· najmanje 3 autorski izvedena i objavljena pedagoško-edukativna programa;
· poznavanje jednog stranog jezika.
Opis poslova:

· vodi stručne posjete,  goste, studente i druge prema potrebama po izložbama AMI-a, spomenicima po gradu i Istri;

· izrađuje zahtjevnije planove (prema vlastitom programu rada te prateći programe obrazovnih ustanova) za grupne posjete djece predškolske dobi, učenika i studenata, a prema potrebi i za ostale grupne posjete AMI-u u suradnji s kustosima;

· radi na popularizaciji AMI-a, građe i kulturno-povijesnih spomenika u suradnji s turističkim organizacijama i drugim ustanovama u kulturi;

· organizira i vodi rad tematskih i stručnih radionica u okviru Edukacijskog odjela;

· izrađuje didaktičke listiće, članke i knjige na temu arheologije za potrebe vrtića, škola i ostalih visokoobrazovnih institucija za područje na kojemu AMI djeluje;

· prati stručnu i znanstvenu literaturu iz svoga djelokruga rada;

· izrađuje popularne, stručne, znanstvene i sintetičke studije/tekstove iz područja djelovanja;

· predlaže održavanje i organiziranje stručnih i tematskih predavanja ili seminara za odgajatelje, nastavnike i profesore i ostale kategorije muzejskih posjetitelja u suradnji s ostalim odjelima AMI-a;

· izrađuje zahtjevnije koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske i stalne izložbe iz područja djelovanja;

· vodi sekundarnu dokumentaciju u okviru odjela; 

· vodi evidenciju o pedagoškoj djelatnosti;

· kontaktira sa srodnim ustanovama u svrhu razmjene podataka  i informacija o edukacijskoj djelatnosti;

· sudjeluje u stručnim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertizama prema narudžbama i potrebama;

· pruža stručnu pomoć iz svog djelokruga rada zavičajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheološkog i sličnog karaktera;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu, vezanim za edukacijsku djelatnost;

· radi na znanstveno-istraživačkim temama i projektima u sklopu razvitka muzejske edukacijske djelatnosti;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planove i programe rada

· obavlja i druge zahtjevnije poslove po nalogu voditelja Edukacijskog odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

· voditelju Edukacijskog odjela i ravnatelju.

11. RESTAURATOR 

Broj zaposlenih: 2
Uvjeti za obavljanje poslova:

· završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju – društvenog ili humanističkog smjera; 
· položen stručni ispit za restauratora;

· 1 godina radnog iskustva;

· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova: 

· čisti, restaurira i konzervira muzejske predmete prema pravilima struke i odgovoran je za muzejske predmete dok su na obradi;

· vrši dezinsekciju muzejskih predmeta;

· vodi brigu o stanju mikroklime u stalnom postavu i čuvaonicama, vodi brigu o ispravnom radu aparata za odvlaživanje;

· pomaže kustosima u pripremi materijala za izložbe;

· predlaže nabavljanje materijala i aparature za Restauratorsko-konzervatorski odjel i vodi evidenciju o njegovu utrošku;

· vodi evidenciju o restauratorsko-konzervatorskim postupcima;
· prati stručnu, znanstvenu restauratorsko-konzervatorsku i muzeološku problematiku;

· obavlja poslove vezane uz stalni postav AMI-a;

· studijski, stručno i znanstveno obrađuje građu i dokumentaciju;

· vodi znanstveno-istraživačke djelatnosti prema užem području svoje struke;

· izrađuje popularne, stručne, znanstvene i sintetičke studije iz područja djelovanja;

· izrađuje scenarij i koncepciju s tekstovima i planovima za tematske i stalne izložbe s područja djelovanja;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu vezanim za restauratorsko-konzervatorsku djelatnost;

· surađuje s drugim muzejima u rješavanju općih i posebnih restauratorsko-konzervatorskih pitanja, te s drugim srodnim ustanovama iz područja kulture prema potrebi;

· pruža stručnu pomoć zavičajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheološkog i sličnog karaktera;

· sudjeluje u stručnim komisijama, u sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudžbama i potrebama;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planu i programu rada;

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Restauratorsko-konzervatorskog odjela.

Za svoj rad odgovara: 

· voditelju Restauratorsko-konzervatorskog odjela i ravnatelju.

12. VIŠI RESTAURATOR

Broj zaposlenih: 3
Uvjeti za obavljanje poslova:

· najmanje 5 godina radnog staža u zvanju i na poslovima restauratora;
· najmanje 3 izvedena i dokumentirana programa preventivne i kurativne zaštite muzejske građe za građu u zbirkama, stalnom postavu, na povremenim izložbama i u čuvaonicama;
· najmanje 3 objavljena stručna ili znanstvena rada iz restauratorsko-konzervatorskog područja ili najmanje 10 izvedenih i elaboratom popraćenih konzervatorsko-restauratorskih radova;
· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.
Opis poslova:

· čisti, restaurira i konzervira muzejske predmete prema pravilima struke i odgovoran je za muzejske predmete dok su na obradi;

· vrši dezinsekciju muzejskih predmeta;

· vodi brigu o stanju mikroklime u stalnom postavu i čuvaonicama, vodi brigu o ispravnom radu aparata za odvlaživanje;

· pomaže kustosima u pripremi materijala za izložbe;

· predlaže nabavljanje materijala i aparature za Restauratorsko-konzervatorski odjel i vodi evidenciju o njegovu utrošku;

· vodi evidenciju o restauratorsko-konzervatorskim postupcima;

· prati stručnu, znanstvenu restauratorsko-konzervatorsku i muzeološku problematiku;

· obavlja zahtjevnije poslove vezane uz stalni postav AMI-a;

· studijski, stručno i znanstveno obrađuje građu i dokumentaciju;

· vodi znanstveno-istraživačke djelatnosti prema užem području svoje struke;

· izrađuje popularne, stručne, znanstvene i sintetičke studije iz područja djelovanja;

· izrađuje zahtjevniji scenarij i koncepciju s tekstovima i planovima za tematske i stalne izložbe s područja djelovanja;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu vezanim za restauratorsko-konzervatorsku djelatnost;

· surađuje s drugim muzejima u rješavanju općih i posebnih restauratorsko-konzervatorskih pitanja, te s drugim srodnim ustanovama iz područja kulture prema potrebi;

· pruža stručnu pomoć zavičajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheološkog i sličnog karaktera;

· sudjeluje u stručnim komisijama, u sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudžbama i potrebama;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planu i programu rada;

· obavlja i druge zahtjevnije poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Restauratorsko-konzervatorskog odjela.

Za svoj rad odgovara: 

· voditelju Restauratorsko-konzervatorskog odjela i ravnatelju.

13. MUZEJSKI TEHNIČAR
Broj zaposlenika: 3
Uvjeti za obavljanje poslova: 

· završeno srednje obrazovanje;
· položen stručni ispit za muzejskog tehničara;
· 1 godina radnog iskustva; 

· poznavanje jednog stranog jezika

· poznavanje rada na PC-u.
Opis poslova:

· sudjeluje u terenskim arheološkim radovima, izrađuje crtaću terensku dokumentaciju;
· radi na crtanju muzejske građe;
· obavlja stručno – tehničke poslove vezane uz postav izložbi u AMI-u;
· pomaže kustosima u pripremi materijala za izložbe i dr.;
· surađuje kod postava stalnih i privremenih izložbi;
· obavlja poslove signiranja na prethodno pripremljenoj građi;
· izrađuje propisana izvješća o radu, planu i programu rada;

· obavlja prema potrebi i druge poslove po nalogu voditelja Dokumentacijskog odjela i ravnatelja.
Za svoj rad odgovara: 

· voditelju Dokumentacijskog odjela i ravnatelju.
14. VIŠI MUZEJSKI TEHNIČAR

Broj zaposlenih: 2
Uvjeti za obavljanje poslova:

·  najmanje 10 godina staža u zvanju i na poslovima muzejskog tehničara,

·  izvješće o obavljenim radovima na poslovima muzejskog tehničara,

·  ostvarena suradnja na najmanje 10 muzejskih programa,

·  položen stručni ispit za višeg muzejskog tehničara.
Opis poslova:

· sudjeluje u zahtjevnijim terenskim arheološkim radovima, izrađuje crtaću terensku dokumentaciju;

· radi na crtanju muzejske građe;

· obavlja stručno – tehničke poslove vezane uz postav izložbi u AMI-u;

· pomaže kustosima u pripremi materijala za izložbe i dr.;

· surađuje kod postava stalnih i privremenih izložbi;

· obavlja zahtjevnije poslove signiranja na prethodno pripremljenoj građi;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planu i programu rada;

· obavlja prema potrebi i druge zahtjevnije poslove po nalogu voditelja Dokumentacijskog odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara: 

· voditelju Dokumentacijskog odjela i ravnatelju.

15. PREPARATOR

Broj zaposlenih: 3
Uvjeti za obavljanje poslova:

· završeno srednje obrazovanje – društvenog smjera;

· položen stručni ispit za preparatora;

· 1 godina radnog iskustva;
· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova:

· pomaže pri restauratorsko-konzervatorskim zahvatima na arheološkim predmetima;

· vrši dezinsekciju muzejskih predmeta;

· pomaže pri pakiranju muzejskih predmeta;

· pomaže pri postavljanju izložbi;

· obavlja pomoćne poslove pri restauratorsko-konzervatorskim zahvatima;

· provodi primarnu zaštitu muzejskih predmeta prema pravilima struke;

· održava opremu potrebnu pri restauratorsko-konzervatorskim zahvatima;

· pomaže kod terenskih radova pri istraživanju, konzerviranju;

· vodi propisanu evidenciju o izvršenim radovima;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planu i programu rada;

· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Restauratorsko konzervatorskog odjela i ravnatelja.

Za rad odgovara 

· voditelju Restauratorsko-konzervatorskog odjela i ravnatelju.

16. VIŠI PREPARATOR

Broj zaposlenih: 2

Uvjeti za obavljanje poslova:

· najmanje 10 godina staža u zvanju i na poslovima preparatora;
· najmanje 10 izvedenih opsežnih preparatorsko-konzervatorskih radova s obveznim samostalnim izvješćima;
· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova:

· pomaže pri zahtjevnijim restauratorsko-konzervatorskim zahvatima na arheološkim predmetima;

· vrši dezinsekciju muzejskih predmeta;

· pomaže pri pakiranju muzejskih predmeta;

· pomaže pri postavljanju izložbi;

· obavlja poslove pri restauratorsko-konzervatorskim zahvatima;

· provodi primarnu zaštitu muzejskih predmeta prema pravilima struke;

· održava opremu potrebnu pri restauratorsko-konzervatorskim zahvatima;

· pomaže kod terenskih radova pri istraživanju, konzerviranju;

· vodi propisanu evidenciju o izvršenim radovima;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planu i programu rada;

· obavlja i druge zahtjevnije poslove po nalogu voditelja Restauratorsko konzervatorskog odjela i ravnatelja.

Za rad odgovara 

· voditelju Restauratorsko-konzervatorskog odjela i ravnatelju.

17. FOTOGRAF
Broj zaposlenih: 1 

Uvjeti za obavljanje poslova: 

· završeno srednje obrazovanje;
· položen stručni ispit za fotografa;
· 1 godina radnog iskustva;  
· poznavanje rada na PC-u.
Opis poslova:

· snima muzejske predmete prije i poslije preparatorskih i restauratorsko – konzervatorskih zahvata;
· snima muzejske predmete,događanja i izložbe, te izrađuje fotografije prema potrebi u AMI-u;
· snima objekte i događaje na terenu, ličnosti i ostalo u atelijeru i na terenu;
· izrađuje fotografije za stalni postav, povremene izložbe u AMI-u i  muzejske publikacije;
· nabavlja fotomaterijal i opremu za fotolaboratorij;
· sudjeluje kod postavljanja stalnih i povremenih izložbi;
· izrađuje propisana izvješća o radu, planu i programu rada;

· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Dokumentacijskog odjela i ravnatelja.
Za svoj rad odgovara:

· voditelju Dokumentacijskog odjela i ravnatelju.
18. INFORMATIČAR
Broj zaposlenih: 1
Uvjeti za obavljanje poslova: 

· završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij informatike, politehnike, elektrotehnike, strojarstva ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju – prirodoslovno matematičkog smjera; 

· položen stručni ispit za informatičara;
· 1 godina radnog iskustva; 

· poznavanje engleskog jezika.
Opis poslova:

· informatički obrađuje grafičke i slikovne muzejske dokumentacije, posebno radi pohrane, za potrebe pripreme tiska muzejskih publikacija i sl.;
· samostalno održava cjelokupne informatičke opreme AMI-a, a po potrebi predlaže angažiranje ovlaštenih servisera i drugih dobavljača; 

· organizira i provodi edukaciju drugih djelatnika AMI-a u svezi s korištenjem informatičke opreme;
· predlaže nabave informatičke opreme;
· izrađuje propisana izvješća o radu, planu i programu rada;

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Za rad odgovara:

· ravnatelju.
19. STRUČNI SAVJETNIK ZA DJELATNOST PRODAJE

(prema Uredbi navedeno radno mjesto prema jedinstvenom nazivu radnog mjesta predstavlja radno mjesto I. vrste  – stručni savjetnik (određene struke ili za određene poslove))
Broj zaposlenih: 2

Uvjeti za obavljanje poslova: 

· završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij čijim završetkom se stječe najmanje 300 ECTS bodova (magistar struke), odnosno visoka stručna sprema koju je zaposlenik stekao sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju – društvenog smjera;
· 1 godina radnog iskustva;

· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.“
Opis poslova:

· organizira i rukovodi radom djelatnika na radnim mjestima u Areni, Augustovom hramu, Nezakciju, crkvi Svetih Srdaca, Galeriji C8 i portirnici AMI-a;

· izrađuje mjesečne rasporede rada za djelatnike iz svog djelokruga nadležnosti;

· vodi evidenciju o radnom vremenu, godišnjim odmorima te je dostavlja tajništvu muzeja;

· evidentira prodaju edicija, razglednica, ulaznica i dr. putem blagajničkog dnevnika;

· rukuje novčanim sredstvima, novčanim dokumentima i vrijednosnim papirima;

· izrađuje statistička izvješća vezana uz posjetitelje;

· obavlja kontrolu ulaza i izlaza robe te narudžbu iste na radnim mjestima u Areni, Augustovom hramu, Nezakciju, crkvi Svetih Srdaca, Galeriji C8 i portirnici AMI-a;

· vodi ulazno-izlazne dokumentacije suvenirnice i biljetarnice  u Areni, Augustovom hramu, Nezakciju, crkvi Svetih Srdaca, Galeriji C8 i portirnici AMI-a;

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovara: 

· ravnatelju. 

20. VODITELJ TEHNIČKE SLUŽBE
(prema Uredbi navedeno radno mjesto prema jedinstvenom nazivu radnog mjesta predstavlja položaj III. vrste – namještenik)

Broj zaposlenih: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

· završeno srednje obrazovanje;
· 5 godina radnog iskustva;

· poznavanje jednog stranog jezika;

· položen ispit za vozača “B” kategorije;

· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova:

· obavlja stručne i tehničke poslove u svezi održavanja objekata, opreme i vozila; 

· vodi brigu o preventivnom održavanju, pogonskoj spremnosti i tehničkoj ispravnosti nekretnina i pokretnina;

· organizira i rukovodi radom ostalih djelatnika u službi;

· obavještava ravnatelja o tehničkim nedostacima te daje prijedloge za uklanjanje istih;

· organizira obavljanje servisnih usluga radi održavanja inventara;

· rješava tekuće stručne probleme da bi AMI radio neprekinuto, sigurno i učinkovito;

· provodi mjere zaštite na radu i mjere zaštite od požara;

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovara:

· ravnatelju. 

21. RECEPTANT–PRODAVAČ
(prema Uredbi navedeno radno mjesto prema jedinstvenom nazivu radnog mjesta predstavlja radno mjesto III. vrste – ostala radna mjesta III. vrste)

Broj zaposlenih: 7 

Uvjeti za obavljanje poslova: 
· završeno srednje obrazovanje;
· poznavanje jednog stranog jezika;
· poznavanje rada na PC-u.  
Opis poslova:

· prodaje ulaznice, muzejske edicije, razglednice, suvenire;
· usmjerava posjetitelje AMI-a i drugih dislociranih objekata;
· nadzire izložbeni prostorom putem video nadzora;
· vodi evidenciju prodanih ulaznica;
· razdužuje svakodnevno blagajnu;
· odgovara za točnost poslovanja s blagajnom;
· vodi dnevnu evidenciju posjetitelja;

· obavlja i druge poslove po nalogu višeg stručnog referenta za djelatnost prodaje  i ravnatelja.
Za rad odgovara:
· višem stručnom referentu za djelatnost prodaje i ravnatelju.
22. ČISTAČ–DOSTAVLJAČ

(prema Uredbi navedeno radno mjesto prema jedinstvenom nazivu radnog mjesta predstavlja radno mjesto IV. vrste – namještenik)

Broj zaposlenih: 2
Uvjeti za obavljanje poslova: 

· niža stručna sprema ili osnovna škola.
Opis poslova:

· održava i čisti poslovne prostore AMI-a te izložbenih prostorija i drugih dislociranih objekata; 

· preuzima, dostavlja i uručuje poštu, paketa i sl.;
· upisuje urudžbene brojeve pošiljaka u knjigu pošte, a sve prema potrebama poslovanja  i po nalogu voditelja Računovodstva;
· pomaže stručnim i tehničkim radnicima pri uređenju izložbi;
· obavlja poslove dostave prema uputama odgovornih osoba AMI-a;
· predlaže nabavu potrošnog materijala, a sve prema potrebama poslovanja i po nalogu voditelja tehničke službe;
· obavlja i druge poslove po nalogu  voditelja tehničke službe, voditelja računovodstva i ravnatelja.
Za rad odgovara: 

· voditelju tehničke službe, voditelju računovodstva i ravnatelju.
23. DJELATNIK NA ODRŽAVANJU–VOZAČ
(prema Uredbi navedeno radno mjesto prema jedinstvenom nazivu radnog mjesta predstavlja radno mjesto III. vrste – namještenik)

Broj zaposlenih: 6
Uvjeti za obavljanje poslova: 

· završeno srednje obrazovanje;
· 6 mjeseci radnog iskustva; 

· položen ispit za vozača B kategorije.
Opis poslova:

· obavlja pomoćne poslove u AMI-u;
· brine o čistoći AMI-a i okoliša;
· čisti i uređuje spomenike kulture u gradu;
· radi sitne popravke inventara AMI-a;
· obavlja manje građevinske radove i popravke;
· kosi travu oko AMI-a, spomenika kulture u gradu i ostalih arheoloških lokaliteta o kojima skrbi AMI;
· obavlja poslove vozača za potrebe poslovanja AMI-a;
· vodi brigu o preventivnom održavanju, pogonskoj spremnosti i tehničkoj ispravnosti službenog automobila;
· dostavlja materijale za potrebe AMI, obavlja prijevoz za službene potrebe;
· skrbi o redovnom održavanju službenog voznog parka;
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja tehničke službe i ravnatelja.
Za rad odgovara: 

· voditelju tehničke službe i ravnatelju.
24. VODITELJ RAČUNOVODSTVA
Broj zaposlenih: 1
Uvjeti za obavljanje poslova:
· završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij čijim završetkom se stječe najmanje 300 ECTS bodova (magistar struke), odnosno visoka stručna sprema koju je zaposlenik stekao sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju – ekonomskog smjera;

· 3 godina radnog iskustva;
· poznavanje jednog stranog jezika;
· poznavanje rada na PC-u.
Opis poslova:

· prati, tumači i provodi zakonske propise iz svog djelokruga rada;
· organizira rad u računovodstvu i koordinira rad s ostalim službama uz odgovornost za rad računovodstva;
· sastavlja financijske izvještaje i tumači nadležnima;
· vodi financijsko knjigovodstvo i odgovara za uredno knjiženje financijskog poslovanja;
· kontrolira blagajničko poslovanje;
· kontrolira financijsku dokumentaciju, kontiranje, knjiženje, usklađivanje financijskih dokumenata;
· izrađuje financijsko planske analize poslovanja AMI-a;
· sastavlja periodične obračune i završne račune, odgovara za točnost, ispravnost i predaju na vrijeme;
· vodi brigu o izvršenju obveza prema državi;
· daje upute i kontrolira rad kod inventura i podnošenja izvještaja;
· izrađuje obračune amortizacija i revalorizacije osnovnih sredstava;
· analitički knjiži i evidentira osnovna sredstva;
· obračunava i radi sve poslove oko isplata plaća i naknada plaća;
· ispisuje liste, virmanske naloge i rekapitulacije;
· vodi brigu o pravovremenom obračunu plaće;
· knjiži plaće;

· izrađuje mjesečne zahtjeve za refundiranje bolovanja;
· izrađuje sve potrebne obrasce vezane uz isplatu plaća;
· izdaje potvrde o primanjima na traženje zaposlenih;
· izrađuje statističke izvještaje za plaće i dostavlja ih poreznoj upravi;
· izrađuje i ostale statističke izvještaje iz svog djelokruga rada;
· surađuje s bankama i financijskim agencijama;
· izrađuje potrebne financijske izvještaje za banku i ostale institucije;
· ispunjava virmane za banku;
· obračunava autorske honorare i ugovore o djelu;
· vodi evidenciju sitnog inventara i osnovnih sredstava;
· vodi evidenciju i pregled utroška financijskih sredstava prema programu rada po odjelima i pravdanje tih sredstava uz dogovor sa ravnateljem;
· usklađuje financijska sredstava s namjenom i izvorima te vrši kontrolu likvidnosti;
· odlaže, čuva i predaja na arhiviranje knjigovodstvene isprave i poslovne knjige;
· vodi računalno knjige ulaznih računa, a prema šiframa dobavljača te njihovo zatvaranje plaćanjem;
· računalno knjiži skladišne primke i izlaz robe;
· vodi porezne kartica za zaposlene u AMI-u;
· priprema inventarne liste;
· kontrolira dnevne izvode o stanju novčanih sredstava, prilaže prateću dokumentaciju uz izvod;
· obavlja i ostale poslove koji po prirodi posla i propisane stručne spreme pripadaju u poslove voditelja računovodstva, odnosno po uputama i nalogu ravnatelja.
Za rad odgovara: 

· ravnatelju.
25. RAČUNOVODSTVENI REFERENT–FINANCIJSKI KNJIGOVOĐA 
Broj zaposlenih: 1
Uvjeti za obavljanje poslova:
· završeno srednje obrazovanje ekonomskog smjera;
· znanje jednog stranog jezika;
· 3 godine radnog iskustva;
· poznavanje rada na PC-u.
Opis poslova:
· obavlja poslove oko obnavljanja polica osiguranja za osnovna sredstva; 

· kontrolira ispravnost ulaznih računa;
· isplaćuje ulazne račune po odobrenju ravnatelja;
· vodi računalne knjige ulaznih računa prema šiframa dobavljača te njihovo zatvaranje nakon plaćanja;
· piše narudžbenice i nabavlja svu potrošnu robu za AMI, prema narudžbi po odobrenju ravnatelja;
· raspoređuje nabavljenu potrošnu robu;

· vodi službenu evidenciju o nabavljenoj i izdanoj robi;

· izvještava sredstava javnog informiranja o predstojećim izložbama i drugim planiranim aktivnostima AMI-a;
· surađuje s turističkim agencijama i društvima, hotelima, ustanovama i ostalim institucijama;
· komunicira s javnim glasilima i kontaktira s predstavnicima dnevnog i ostalog tiska te elektronskih medija;
· vodi računalne knjige izlaznih računa prema šiframa kupaca te njihovo zatvaranje plaćanjem;
· izrađuje primke za osnovna sredstva i sitni inventar;
· usklađuje potraživanja od kupaca i njihovu naplatu;
· vodi i izrađuje blagajničke izvještaje;
· vodi propisanu blagajničku dokumentaciju;
· svakodnevno razdužuje blagajnu i odgovara za poslovanje s blagajnom;
· isplaćuje novčana sredstva, izdaje novčane dokumente i vrijednosne papire;
· piše virmane za banku;
· vodi knjigu ulaznih i izlaznih računa;
· izrađuje izlazne račune;
· zaprima vouchere, narudžbenice, čekove, te obračunava i ispostavlja račune;
· vrši arhivske i druge administrativne poslove računovodstva;
· obračunava-predaja refundacije šteta kod osiguravatelja;

· vodi korespondenciju s kupcima i dobavljačima vezano za naplatu;

· izrađuje ponude – predračune za kupce;

· izrađuje listu zabrana – stop liste;

· komunicira s mobilnim operaterima;

· obavlja i ostale poslove koji po prirodi posla i propisanoj stručnoj spremi pripadaju u poslove računovodstvenog referenta, odnosno po uputama i nalogu voditelja računovodstva i ravnatelja.

Za rad odgovara: 

· voditelju računovodstva i ravnatelju.
26.  STRUČNI SAVJETNIK ZA NABAVU I JAVNU NABAVU

(prema Uredbi navedeno radno mjesto prema jedinstvenom nazivu radnog mjesta predstavlja radno mjesto I. vrste – stručni savjetnik (određene struke ili za određene poslove))

Broj zaposlenih: 1
Uvjeti za obavljanje poslova:
· završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij čijim završetkom se stječe najmanje 300 ECTS bodova (magistar struke), odnosno visoka stručna sprema koju je zaposlenik stekao sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju – društvenog smjera;
· znanje jednog stranog jezika;
· poznavanje rada na PC;
· 3 godine radnog iskustva.
Opis poslova:

· vodi materijalno knjigovodstvo;
· kontrolira i izrađuje skladišne primke i izlaz robe iz skladišta;
· vodi centralno skladište trgovačke robe;
· nabavlja trgovačku robu za daljnju prodaju;
· nabavlja svu potrošnu robu za AMI, prema narudžbi koju odobri ravnatelj;
· definira maloprodajne cijene uz odobrenje ravnatelja;
· piše narudžbenice i nabavlja svu potrošnu robu za AMI, prema narudžbi po odobrenju ravnatelja;

· raspoređuje nabavljenu potrošnu robu;
· vodi službenu evidenciju o nabavljenoj i izdanoj robi;
· priprema i izrađuje dokumentaciju za nadmetanje u postupku javne nabave i priprema objavu poziva;
· obračunava i sređuje dokumentaciju primljene i izdane robe s knjigovodstvenom evidencijom;
· vodi statistiku posjetitelja po objektima;
· vodi marketinško – promidžbenu aktivnost AMI-a;
· sudjeluje u poslovima oko kataloga, pozivnica, plakata i video – materijala te suvenira vezanih uz postav AMI-a i izložbe;
· izvještava sredstava javnog informiranja o predstojećim izložbama i drugim planiranim aktivnostima AMI-a;
· promiče muzejske izložbe;
· obrađuje tržište glede muzejskih akcija i suradnja s turističkim agencijama i društvima, hotelima, ustanovama i ostalim institucijama;
· komunicira s javnim glasilima i kontaktira s predstavnicima dnevnog i ostalog tiska te elektronskih medija;
· predlaže planove i programe te podnosi izvješća o ostvarenju istih iz djelokruga rada;
· radi na animiranju društava, ustanova i školskog sustava u vezi s aktivnostima AMI-a

· populariziranje izložbi u tijeku;
· obavlja poslove tajnika u slučaju potrebe za zamjenom privremene nenazočnosti djelatnika koji redovno obavlja navedene poslove;
· obavlja i ostale poslove koji po prirodi posla i propisanoj stručnoj spremi pripadaju u poslove referenta za poslove nabave i marketinga, odnosno po uputama i nalogu voditelja računovodstva i financija i ravnatelja. 

Za rad odgovara:

· voditelju računovodstva i ravnatelju.
27.  TAJNIK USTANOVE
(prema Uredbi navedeno radno mjesto prema jedinstvenom nazivu radnog mjesta predstavlja radno mjesto II. vrste)

Broj zaposlenih: 2
Uvjeti za obavljanje poslova: 
·  završen stručni studij u trajanju kraćem od tri godine, čijim završetkom se stječe manje od 180 ECTS bodova (stručni pristupnik) ili završen stručni studij u trajanju od najmanje tri godine, čijim završetkom se stječe najmanje 180 ili više ECTS bodova (stručni prvostupnik), odnosno viša stručna sprema koju je zaposlenik stekao sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju – upravnog smjera;
· 3 godina radnog iskustva;
· poznavanje jednog stranog jezika;
· poznavanje rada na PC-u.
Opis poslova:

· obavlja poslove u svezi s prijemom stranaka;
· prima, razvrstava i otprema poštu;
· vodi urudžbeni zapisnik s popisom svih akata, odlaže riješene predmeta i iste čuva, na način koji omogućava korisnu upotrebu tog materijala;
· evidentira i prijenosi poruke ravnatelju;
· saziva sastanke po nalogu ravnatelja;
· saziva tiskovne/medijske konferencije;
· piše po diktatu, obavlja poslova prijepisa službenih akata AMI-a, prijepis korespondencije za ravnatelja;
· pomaže prilikom izrade godišnjeg programa rada AMI-a i godišnjeg izvješća o radu AMI-a;
· informira sredstva javnog priopćavanja o predstojećim izložbama i drugim aktivnostima Muzeja;
· obavlja kadrovske i opće poslove, vodi matičnu knjigu djelatnika AMI-a te kadrovske i osobne evidencije djelatnika i izrađuje izvješća;
· izrađuje zapisnike Upravnog vijeća;
· vodi adresar djelatnika i suradnika AMI-a i popis muzejskih umirovljenika;
· izrađuje potvrde i uvjerenja na temelju vođenih evidencija;
· obavlja pravne i administrativne poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa te pravima i obvezama djelatnika;
· izrađuje pojedinačne odluke i rješenja po nalogu ravnatelja;
· raspisuje natječaje za zasnivanje radnog odnosa po nalogu ravnatelja;
· vodi poslove vezane uz arhivu;
· vodi evidencije radnog vremena zaposlenih (dolaska na rad i odlaska s rada)  te vodi evidenciju njihovog odsustva s rada (bolovanje, godišnji odmor, plaćeni i neplaćeni dopust, službeni put i dr.);
· prijavljuje programe za dobivanje financijskih sredstava za programsku i redovnu djelatnost;
· obavlja i ostale poslove koji po prirodi posla i propisanoj stručnoj spremi pripadaju u poslove poslovne tajnice – sekretarice, odnosno po uputama i nalogu ravnatelja.
Za rad odgovara:

· ravnatelju.
V. POLOŽAJI

Članak 12.

Za svaki muzejski odjel i za svaku zbirku u sklopu Arheološkog odjela, ravnatelj može na temelju članka 22. Statuta AMI-a, imenovati iz redova stručnih djelatnika voditelje odjela i zbirki.

Slijedom utvrđenja iz prethodnog stavka u AMI-u se predviđaju slijedeći položaji:

1. VODITELJ ARHEOLOŠKOG ODJELA

2. VODITELJ ZBIRKE

3. VODITELJ DOKUMENTACIJSKOG ODJELA

4. VODITELJ KNJIŽNIČNOG ODJELA
5. VODITELJ EDUKACIJSKOG ODJELA
6. VODITELJ RESTAURATORSKO-KONZERVATORSKOG ODJELA.
Na položaj iz prethodnog stavka može biti imenovana osoba koja ispunjava uvjete predviđene ovim člankom i koja je u stalnom radnom odnosu u AMI-u.

1. VODITELJ ARHEOLOŠKOG ODJELA 
Broj izvršitelja: 1

Uvjeti za imenovanje:

· završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju – društvenog ili humanističkog smjera;
· položen stručni ispit za kustosa;

· 10 godina radnog iskustva na mjestu kustosa/višeg kustosa nakon položenog stručnog ispita za kustosa;

· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova: 

· rukovodi radom odjela; 

· organizira svakodnevno obavljanje poslova u organizacijskoj jedinici u dogovoru i prema uputama ravnatelja i u dogovoru sa Stručnim vijećem;

· predlaže stručni, znanstveni i terenski rad AMI-a, a posebno odjela i zbirki;

· organizira i nadzire pohranu arheološke građe u čuvaonicama;

· vodi evidenciju o pristupu građi unutar čuvaonica;

· usklađuje rad u svezi s propisanim vođenjem dokumentacijske građe AMI-a;

· radi na muzejskoj građi i inventarizaciji;

· vrši istraživačku djelatnost obilaženjem terena i iskopavanjem;
· predaje i predlaže arheološku građu za primarnu obradu unutar Restauratorsko-konzervatorskog odjela u suradnji sa Stručnim vijećem i ravnateljem; 

· nakon primarne obrade predlaže raspored arheološke građe po zbirkama;
· sudjeluje u stručnom, istraživačkom i znanstvenom radu AMI-a prema uputama ravnatelja i samostalno;

· prati stručnu, znanstvenu, muzeološku problematiku i literaturu i arheološka nalazišta na području djelovanja AMI-a;

· obrađuje studijski, stručno i znanstveno arheološku građu i dokumentaciju;

· provodi znanstveno-istraživačku djelatnost prema užem području svoje struke;

· izrađuje popularne, stručne, znanstvene i sintetičke studije/tekstove s područja djelovanja;

· izrađuje planove, koncepcije i scenarije s tekstovima za stalne i tematske izložbe;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu;

· surađuje s drugim muzejima u rješavanju svih općih i posebnih muzeoloških i stručnih pitanja te s drugim srodnim ustanovama iz područja kulture prema potrebi;

· pruža stručnu pomoć zavičajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheološkog i sličnog karaktera;

· sudjeluje u stručnim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudžbama i potrebama;

· dostavlja stručne i znanstvene podatke zainteresiranim osobama i ustanovama po odobrenju ravnatelja;

· vodi stručne goste, studente i druge prema potrebama po izložbama AMI-a, spomenicima po gradu i Istri;

· radi na popularizaciji AMI-a, građe i spomenika kulture u suradnji s turističkim organizacijama i školama;

· sudjeluje u radu tijela za vrednovanje i kategorizaciju muzejske građe; 

· prati rad vježbenika;

· koordinira rad voditelja zbirki;

· koordinira rad s drugim voditeljima odjela;

· sudjeluje u radu Stručnog vijeća AMI-a;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planovima i programima rada;
· obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja. 

Za svoj rad odgovara: 

· ravnatelju.

2. VODITELJ ZBIRKE
Broj izvršitelja: 6 (za svaku zbirku po jedan)

Uvjeti za imenovanje:

· završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju  – društvenog ili humanističkog smjera;
· položen stručni ispit za kustosa;

· 5 godina radnog iskustva na mjestu kustosa nakon položenog stručnog ispita za kustosa;

· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova: 

· rukovodi radom zbirke; 

· organizira svakodnevno obavljanje poslova u organizacijskoj jedinici u dogovoru i prema uputama voditelja odjela; 

· predlaže stručni, znanstveni i terenski rad AMI-a, a posebno zbirke; 

· organizira i nadzire pohranu arheološke građe u čuvaonicama;

· vodi evidenciju o pristupu građi unutar čuvaonica;

· usklađuje rad s propisanim načinom vođenja dokumentacijske građe AMI-a;

· radi na muzejskoj građi i inventarizaciji;

· vrši istraživačku djelatnost obilaženjem terena i iskopavanjem;
· predaje i predlaže arheološku građu za primarnu obradu unutar Restauratorsko-konzervatorskog odjela u suradnji sa Stručnim vijećem i ravnateljem; 

· nakon primarne obrade predlaže raspored arheološke građe po zbirkama;

· sudjeluje u stručnom, istraživačkom i znanstvenom radu AMI-a prema uputama ravnatelja, voditelja odjela i samostalno;

· prati stručnu i znanstvenu muzeološku problematiku, literaturu i arheološka nalazišta na području djelovanja AMI-a;

· obrađuje studijski, stručno, i znanstveno arheološku građu i dokumentaciju;

· provodi znanstveno-istraživačku djelatnost prema užem području svoje struke;

· izrađuje popularne, stručne, znanstvene i sintetičke studije/tekstove iz područja djelovanja;

· izrađuje planove, koncepcije i scenarije s tekstovima za stalne i tematske izložbe;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu;

· surađuje s drugim muzejima u rješavanju svih općih i posebnih muzeoloških i stručnih pitanja te s drugim srodnim ustanovama iz područja kulture prema potrebi;

· pruža stručnu pomoć zavičajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheološkog i sličnog karaktera;

· sudjeluje u stručnim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudžbama i potrebama;

· dostavlja stručne i znanstvene podatke zainteresiranim osobama i ustanovama po odobrenju ravnatelja;

· vodi stručne goste, studente i druge prema potrebama po izložbama AMI-a, spomenicima po gradu i Istri;

· radi na popularizaciji AMI-a, građe i spomenika kulture u suradnji s turističkim organizacijama i školama;

· sudjeluje u radu tijela za vrednovanje i kategorizaciju muzejske građe; 

· prati rad vježbenika;

· sudjeluje u radu Stručnog vijeća AMI-a;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planovima i programima rada;
· obavlja druge poslove po nalogu voditelja Arheološkog odjela i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara: 

· voditelju Arheološkog odjela i ravnatelju.

3. VODITELJ DOKUMENTACIJSKOG ODJELA
Broj izvršitelja: 1

Uvjeti za imenovanje:

·  završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju – društvenog ili humanističkog smjera; 
· položen stručni ispit za dokumentarista ili kustosa;

· 5 godina radnog iskustva na mjestu dokumentarist ili kustos nakon položenog stručnog ispita za dokumentarista ili kustosa;

· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova:

· rukovodi radom odjela;

· organizira svakodnevno obavljanje poslova u organizacijskoj jedinici u dogovoru i prema uputama ravnatelja i u dogovoru sa Stručnim vijećem;

· usklađuje rad s propisanim načinom vođenja dokumentacijske građe AMI-a;

· vrši stručnu obradu i inventarizaciju slijedećih fondova sekundarne muzejske dokumentacije: fototeke (fotonegativa, fotopozitiva), dijateke, planoteke (planovi i dokumentacijski crteži), medijateke (CD, DVD), mikrofilmirane građe, kao i evidenciju o izložbenoj i izdavačkoj djelatnosti ustanove. Pored toga, sakuplja, pohranjuje i čuva: terenske izvještaje, dokumentaciju o osnivanju i povijesti muzeja, dokumentaciju posebnih događanja (godišnjice ustanove, promocije muzejskih izdanja i sl.), stare razglednice kulturno-povijesnih spomenika i sli., plakate, zapisnike o reviziji muzejske građe i muzejske dokumentacije;

· daje na uvid/posudbu traženu muzejsku dokumentaciju djelatnicima ustanove;

· vodi evidenciju o posuđenoj muzejskoj dokumentaciji djelatnicima ustanove;

· priprema tražene podatke/uvid u dokumentaciju te po potrebi vrši odgovarajuće preslike i/ili digitalizaciju za vanjske korisnike, a po odobrenju ravnatelja;

· vodi evidenciju o odobrenim zahtjevima za uvid u muzejsku dokumentaciju za vanjske korisnike;

· sudjeluje u stručnom, istraživačkom i znanstvenom radu AMI prema uputama ravnatelja i samostalno iz područja djelovanja; 

· prati stručnu i znanstvenu problematiku vezanu za područje djelovanja;

· priprema inventarne knjige Arheološkog odjela, Dokumentacijskog odjela te Knjižničnog odjela za njihovu trajnu zaštitu na  mikrofilmovima, periodično i u dogovoru s ravnateljem;

· sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije i predlaže njihovu primjenu u skladu s nacionalnim i međunarodnim dokumentacijskim normama;

· izrađuje popularne, stručne, znanstvene i sintetičke studije/tekstove iz područja djelovanja;

· izrađuje koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske i stalne izložbe iz područja djelovanja;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu iz područja muzejske dokumentacije;

· surađuje s drugim muzejima u rješavanju stručnih pitanja s područja muzejske dokumentacije;

· pruža stručnu pomoć iz svog djelokruga rada zavičajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheološkog i sličnog karaktera;

· sudjeluje u stručnim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudžbama i potrebama;

· radi na popularizaciji AMI-a, građe i spomenika kulture u suradnji s turističkim organizacijama i školama;
· prati rad vježbenika;

· sudjeluje u radu Stručnog vijeća AMI-a;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planove i programe rada;

· obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovara: 

· ravnatelju.

4. VODITELJ KNJIŽNIČNOG ODJELA


Broj izvršitelja: 1

Uvjeti za imenovanje:

· završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjižničarstva, odnosno studij knjižničarstva kojim je stečena visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, ili

· završen drugi preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij, odnosno studij kojim je stečena visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjižničarstva na diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zapošljavanja;
· položen stručni ispit za diplomiranog knjižničara;

· 5 godina radnog iskustva na mjestu diplomiranog knjižničar  nakon položenog stručnog ispita za diplomiranog knjižničara;

· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova: 

· rukovodi radom odjela;

· organizira svakodnevno obavljanje poslova u organizacijskoj jedinici u dogovoru i prema uputama ravnatelja i u dogovoru sa Stručnim vijećem;

· usklađuje rad s propisanim načinom vođenja dokumentacijske građe AMI-a;

· inventira, katalogizira, klasificira i signira fond knjižnice;

· vodi kartoteku razmjene publikacija;

· vodi evidenciju o posudbi knjiga;

· vodi brigu o knjižnom fondu muzejske biblioteke (osigurava optimalan smještaj, održavanje, čuvanje i zaštitu knjižnog fonda);

· predlaže nabavku knjiga i publikacija uz dogovor sa stručnim djelatnicima i ravnateljem;

· vrši stručnu obradu slijedećih fondova sekundarne muzejske dokumentacije: evidenciju o izdavačkoj djelatnosti, evidenciju o objavljenim stručnim i znanstvenim radovima djelatnika/djelatnica AMI-a u suradnji sa stručnim djelatnicima i inventarnu knjigu hemeroteke;

· vodi razne evidencije i izrađuje izvješća koja se odnose na rad biblioteke;

· obavlja tehničke poslove vezane za izdavačku djelatnost AMI-a;

· izrađuje popularne, stručne,  znanstvene i sintetičke studije/tekstove iz područja djelovanja;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu iz područja knjižnične djelatnosti;

· sudjeluje u stručnim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudžbama i potrebama;

· na upit korisnika daje usmene i pismene informacije o knjižnom fondu AMI-a;

· prati rad vježbenika;

· sudjeluje u radu Stručnog vijeća AMI-a;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planove i programe rada;

· obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja. 

Za svoj rad odgovara:

· ravnatelju.

5. VODITELJ EDUKACIJSKOG ODJELA

Broj izvršitelja: 1

Uvjeti za imenovanje:

· završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju - društvenog ili humanističkog smjera;

· položen stručni ispit za muzejskog pedagoga;

· 5 godina radnog iskustva na mjestu muzejski pedagog nakon položenog stručnog ispita za muzejskog pedagoga;

· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova:

· rukovodi radom odjela; 

· organizira svakodnevno obavljanje poslova u organizacijskoj jedinici u dogovoru i prema uputama ravnatelja i u dogovoru sa Stručnim vijećem;

· vodi stručne goste, studente i druge prema potrebama po izložbama AMI-a, spomenicima po gradu i Istri;

· izrađuje planove (prema vlastitom programu rada te prateći programe obrazovnih ustanova) za grupne posjete djece predškolske dobi, učenika i studenata, a prema potrebi i za ostale grupne posjete AMI-u u suradnji s kustosima;

· radi na popularizaciji AMI-a, građe i kulturno-povijesnih spomenika u suradnji s turističkim organizacijama i drugim ustanovama u kulturi;

· organizira i vodi rad tematskih i stručnih radionica u okviru Edukacijskog odjela:

· izrađuje didaktičke listiće, članke i knjige na temu arheologije za potrebe vrtića, škola i ostalih visokoobrazovnih institucija za područje na kojemu AMI djeluje;

· prati stručnu i znanstvenu literaturu iz svoga djelokruga rada;

· izrađuje popularne, stručne, znanstvene i sintetičke studije/tekstove iz područja djelovanja;

· predlaže održavanje i organiziranje stručnih i tematskih predavanja ili seminara za odgajatelje, nastavnike i profesore i ostale kategorije muzejskih posjetitelja u suradnji s ostalim odjelima AMI-a;
· izrađuje koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske i stalne izložbe iz područja djelovanja;

· vodi sekundarnu dokumentaciju u okviru odjela; 

· vodi evidenciju o pedagoškoj djelatnosti;

· kontaktira sa srodnim ustanovama u svrhu razmjene podataka  i informacija o edukacijskoj djelatnosti;

· sudjeluje u stručnim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertizama prema narudžbama i potrebama;

· pruža stručnu pomoć iz svog djelokruga rada zavičajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheološkog i sličnog karaktera;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu, vezanim za edukacijsku djelatnost;

· radi na znanstveno-istraživačkim temama i projektima u sklopu razvitka muzejske edukacijske djelatnosti;

· prati rad vježbenika;
· sudjeluje u radu Stručnog vijeća AMI-a;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planove i programe rada;

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovara: 

· ravnatelju.
6. VODITELJ RESTAURATORSKO-KONZERVATORSKOG ODJELA
Broj izvršitelja: 1

Uvjeti za imenovanje:

· završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij ili visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju – društvenog ili humanističkog smjera;

· položen stručni ispit za restauratora;

· 5 godina radnog iskustva na mjestu restaurator nakon položenog stručnog ispita za restauratora;

· poznavanje jednog stranog jezika;

· poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova: 

· rukovodi radom odjela;

· organizira svakodnevno obavljanje poslova u organizacijskoj jedinici u dogovoru i prema uputama ravnatelja i u dogovoru sa Stručnim vijećem;

· surađuje s Arheološkim odjelom u pripremi programa prioriteta restauratorsko-konzervatorskih zahvata i plana obrade građe;

· čisti, restaurira i konzervira muzejske predmete prema pravilima struke i odgovoran je za muzejske predmete dok su na obradi;

· vrši dezinsekciju muzejskih predmeta;

· vodi brigu o stanju mikroklime u postavu i čuvaonicama, vodi brigu o ispravnom radu aparata za odvlaživanje;

· pomaže kustosima u pripremi materijala za izložbe;

· predlaže nabavljanje materijala i aparature za Restauratorsko-konzervatorski odjel i vodi evidenciju o njegovu utrošku;

· vodi sekundarnu dokumentaciju u okviru odjela; 

· vodi evidenciju o restauratorsko-konzervatorskim postupcima;
· prati stručnu, znanstvenu restauratorsko-konzervatorsku i muzeološku problematiku;

· obavlja poslove vezane uz stalni postav AMI-a;

· obrađuje studijski, stručno i znanstveno građu i dokumentaciju;

· vodi znanstveno- istraživačke djelatnosti prema užem području svoje struke;

· izrađuje popularne, stručne, znanstvene i sintetičke studije/tekstove iz područja djelovanja;

· izrađuje scenarij i koncepciju s tekstovima i planovima za tematske i stalne izložbe s područja djelovanja;

· sudjeluje na stručnim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu vezanim za restauratorsko-konzervatorsku djelatnost;

· surađuje s drugim muzejima u rješavanju općih i posebnih restauratorsko-konzervatorskih pitanja, te s drugim srodnim ustanovama iz područja kulture prema potrebi;

· pruža stručnu pomoć zavičajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheološkog i sličnog karaktera;

· sudjeluje u stručnim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudžbama i potrebama;

· prati rad vježbenika;

· sudjeluje u radu Stručnog vijeća AMI-a;

· izrađuje propisana izvješća o radu, planu i programu rada;

· obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovara: 

· ravnatelju.

VI. POSEBNE ODREDBE

Članak  13.

Ako u procesu rada dođe do povećanja obujma rada odnosno do potrebe zapošljavanja većeg broja djelatnika, za vrijeme dok traje takva potreba ili trajnije, ravnatelj može, uz prethodnu suglasnost Ministarstva kulture, odlučiti o zapošljavanju potrebnog broja djelatnika na određeno vrijeme, u kojem slučaju broj djelatnika na pojedinom radnom mjestu može biti veći od predviđenog ovim Pravilnikom. 

VII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči AMI-a.

Članak 15.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu muzeja i sistematizaciji radnih mjesta od 01.08.2017. godine.
Ravnatelj
Darko Komšo

Muzejski savjetnik
URBROJ: 312
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploči AMI-a dana 20.05.2019. godine i stupio na snagu dana 28.05.2019. godine.
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