Na temelju Clanka 32.i 59. Statuta Arheolo8kog 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 i medija, dana 22.10.2024. donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU MUZEJA
I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:
- unutarnje ustrojstvo Arheoloskog muzeja Istre (u daljnjem tekstu: AMI),
- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeS¢ivanja o izvrSenju poslova i zadaca,
- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika,
- opisi radnih mjesta s osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, opisom poslova
radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta,
- premjestaji sluzbenika,
- i druga pitanja od znacaja za rad AMI-a.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na muske i
na zenske osobe.

II. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 2.
Djelatnost AMI-a obavlja se unutar ustrojstvenih organizacijskih jedinica, utvrdenih Statutom AMI-a.
Ustrojstvene jedinice osnivaju se radi objedinjavanja grupe istih ili slicnih poslova u okviru djelatnosti
AMI-a, u svrhu S$to boljeg, racionalnog i efikasnog svakodnevnog poslovanja AMI-a.

Clanak 3.
AMI djeluje kao jedinstvena cjelina s tri ustrojstvene jedinice, koje nemaju svojstvo pravne osobe i
posebne ovlasti u pravhom prometu.

Muzejske ustrojstvene jedinice jesu:

- Ured ravnatelja
- Odjel struénih i muzejskih poslova
- Odjel zajednickih poslova

Ured ravnatelja djeluje kao centralna ustrojstvena jedinica muzeja koja nema ustrojstvenih jedinica
nizeg reda.

Odijel strucnih i muzejskih poslova sastoji se od sljedecih ustrojstvenih jedinica:

1. Odsjek za arheologiju:
1.1. Prapovijesna zbirka
1.2. Anti¢ka zbirka
1.3. Srednjovjekovna zbirka
1.4. Novovjekovna zbirka



1.5. Numizmati¢ka zbirka
1.6. Zbirka podvodne arheologije

Unutar svake zbirke nalazi se i studijska zbirka (prapovijesna, anti¢ka, srednjovjekovna,
novovjekovna, numizmatic¢ka i studijska zbirka podvodne arheologije). Voditelji zbirka vode
brigu o svakoj pojedinoj studijskoj zbirci. Studijska zbirka nema status unutarnje ustrojstvene
jedinice.

2. Odsjek za dokumentaciju

3. Odsjek za edukaciju

4. Odsjek za konzervatorsko-restauratorske poslove
5. Knjiznica

Odjel zajednickih poslova sastoji se od sljedecih ustrojstvenih jedinica:

1. Odsjek za financijsko — planske, pravne i op¢e poslove

2. Odsjek za prodaju, javnu nabavu i ugovaranje:
2.1. Galerija (Arena, Sveta srca, Augustov hram, Galerija ,C8%, Informativni centar
AMI, Galerija ,,C4%)

3. Odsjek za razvoj i tehnicke poslove
3.1. Pododsjek za odrzavanje i pomo¢ne poslove

Poslove i zadace iz nadleznosti ArheoloSkog muzeja Istre obavljaju sluzbenici i namjeStenici
rasporedeni u unutarnje ustrojstvene jedinice.

ll. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 4.
Ravnatelj upravlja radom Arheoloskog muzeja Istre.
Ravnatelju u radu pomazu pomo¢énik ravnatelja i savjetnik ravnatelja — uprave.

Clanak 5.
Ravnatelj odlukom imenuje i razrieSuje pomoc¢nika ravnatelja i savjetnika ravnatelja - uprave. Pomoc¢nik
ravnatelja i savjetnik — ravnatelja uprave imenuju se ha mandatno razdoblje od 4 godine.

Pomoénik ravnatelja ima zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednagen studij,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, a odlikuje se stru¢nim, radnim i
organizacijskim sposobnostima.

Savjetnik ravnatelja - uprave ima zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim
izjednacen studij, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, a odlikuje se
stru¢nim, radnim i organizacijskim sposobnostima.

Clanak 6.
Pomoénik ravnatelja i savjetnik ravnatelja — uprave stavljaju mandat na raspolaganje, ako prestane
mandat Ravnatelju koji je donio odluku o njihovom imenovanju. Pomoénik ravnatelja i savjetnik
ravnatelja — uprave koji su razrijeSeni i nisu ponovno imenovani vraé¢aju se na radno mjesto u ustanovi
koje odgovara njegovoj razini obrazovanja i stru¢nim kvalifikacijama.

Clanak 7.



Radom ustrojstvenih jedinica: Odjelom strunih i muzejskih poslova i Odjelom zajednikih poslova
upravljaju njihovi voditelji koji izravno odgovaraju Ravnatelju.

U sklopu pojedine ustrojstvene jedinice, radom Odsjeka upravljaju voditelji Odsjeka, a radom pojedine
Galerije, Zbirke ili Pododsjeka u sklopu Odsjeka njihovi voditelji.

Voditelji Odjela za zakonitost i u€inkovitost svojeg rada odgovaraju Ravnatelju, a voditelji Odsjeka za
svoj rad odgovaraju voditelju nadleznog Odjela. Voditelji Galerije, Zbirke ili Pododsjeka za svoj rad
odgovaraju voditelju Odsjeka u sklopu nadleznog Odijela ili izravno nadleznom voditelju Odjela.

Sluzbenici koji obavljaju poslove iz djelokruga vise Odsjeka, za svoj rad odgovorni su voditelju Odsjeka
u okviru kojeg je sistematizirano radno mjesto i voditelju Odsjeka u &iji djelokrug spadaju poslovi koje
obavlja.

Clanak 8.
Voditelje Odjela bira i razrieSuje Ravnatelj odlukom iz redova stalno zaposlenih sluzbenika muzeja, dok
se ostala radna mjesta popunjavaju sukladno sistematizaciji.
Kada za pojedinu organizacijsku jedinicu nije imenovan voditelj, njezinim radom neposredno rukovodi
voditelj viSe ustrojstvene jedinice.

Clanak 9.
Unutar Ureda ravnatelja obavljaju se i poslovi Kabineta Ravnatelja.
Kabinet Ravnatelja obavlja stru¢ne i administrativne poslove za potrebe Ravnatelja.
Kabinet Ravnatelja ima Voditelja, a poslove Voditelja Kabineta Ravnatelja osim Savjetnika ravnatelja -
uprave moze obavljati sluzbenik Ureda ravnatelja kojeg imenuje Ravnatel].
Kabinet Ravnatelja nije unutarnja ustrojstvena jedinica Ureda.

Clanak 10.
Ravnatelj moze ovlastiti muzejskog savjetnika ili viSeg kustosa za koordiniranje poslova unutar Odjela
struénih i muzejskih poslova. U tom slu€aju koordinator zadrzava prava radnog mjesta na koje je
rasporeden uz obvezu izvr§enja povjerenih poslova na rok koji se definira posebnom odlukom.

. SISTEMATIZACIJA POSLOVA
Clanak 11.

Sistematizacijom poslova ureduju se svi poslovi koji se obavljaju u AMI-u osim poslova Ravnatelja koji
su uredeni Statutom AMI-a.



Clanak 12.

U Arheoloskom muzeju Istre sistematizirano je 49 radnih mjesta s 85 izvrSitelja, kako slijedi:

1. URED RAVNATELJA

Redni :
broj Unutarnja Platni Sistematizirani Trenutna
J Naziv radnog mjesta ustrojstvena Kategorija Potkategorija Koeficijent o popunjenost
radnog SR razred broj izvrsitelja X ,
) jedinica radnih mjesta
mjesta
11, | Ravnateljustanoveu |\, 0 aunatela | Ravnatelj 13. 4,00 1 1
kulturi 2
1.2. Pomocnik ravnatglja Ured ravnatelja I Pomocnik ravnatelja 12. 3,52 1 1
ustanove u kulturi 2
13, Savjetnik ravnatelja - Ured ravnatelja | Savjetnik ravnatelja — 10. 270 1 1
uprave uprave
1.4, Visi savjetnik 2 Ured ravnatelja | Visi savjetnik za web 8. 2,10 1 0
stranice i promociju
15. Vigi savjetnik 2 Ured ravnatelja | Visi savjetnik za 8. 2,10 1 0
galerijsku djelatnost
Struéni suradnik u Struéni suradnik za
1.6. : Ured ravnatelja I projekte, poslovnu i 7. 2,00 1 0
ustanovi kulture .
medunarodnu suradnju




Referent za odnose s

1.7. Referent Ured ravnatelja [ : s 3. 1,43 1 0
javnoscu
UKUPNO URED RAVNATELJA 7 3
2. ODJEL STRUCNIH | MUZEJSKIH POSLOVA
Redr_n Unutarnja i ) L Trenutna
broj . . . " y Platni - Sistematizirani :
Naziv radnog mjesta ustrojstvena Kategorija Potkategorija Koeficijent R popunjenost
radnog R razred broj izvrsitelja X .
) jedinica radnih mjesta
mjesta
Voditelj ustrojstvene Odjel strucnih i Voditelj Odjela stru¢nih
2.1 jedinice 1 muzejskih ! i muzejskih poslova 1. 2,90 1 1
J poslova ) P
Odsjek za arheologiju
29 Vodltt_alj gs_trOJstvene Odsjek za | Voditelj OdSJgka za 10. 275 1 1
jedinice 2 arheologiju arheologiju
221, | Voditel ustrojstvene Zbirka | Voditelj Zbirke 9. 2,45 6 2
jedinice 3
2.2.2. Muzejski savjetnik Zbirka I Muzejski savjetnik 10. 2,80 5 3
2.2.3. Visi kustos Zbirka I Visi kustos 9. 2,40 5 2
2.2.4. Kustos Zbirka I Kustos 7. 2,00 6 4
Odsjek za dokumentaciju
23 Vodltglj ustrojstvene Odsjek za | Voditelj OdSJek_§1 za 10. 275 1 0
jedinice 2 dokumentaciju dokumentaciju
2.3.1. Muzejski savjetnik Odsjek ca I Muzejski saVJef[mk i 10. 2,80 1 1
dokumentaciju dokumentarist
232, Visi kustos Odsjek za_ | Visi kustos - 9, 2,40 1 0
dokumentaciju dokumentarist




Odsjek za

2.3.3. Kustos . I Kustos 7. 2,00
dokumentaciju
2.3.4. Muzejski tehnicar Odsjek za_ m Muzejski tehnicar . 1,55
dokumentaciju
Odsjek za edukaciju
Voditelj ustrojstvene Odsjek za Voditelj Odsjeka za
2.4. s ” | . 10. 2,75
jedinice 2 edukaciju edukaciju
2.4.1. Muzejski savjetnik Odsjek za | Muzejski savietnik - 10. 2,80
edukaciju pedagog
2.4.2. Kustos Odsjek za | Kustos 7. 2,00
edukaciju
Odsjek za konzervatorsko-restauratorske poslove
Odsjek za . .
Voditelj ustrojstvene konzervatorsko- Voditelj Odsjeka za
2.5. N I konzervatorsko- 10. 2,75
jedinice 2 restauratorske
restauratorske poslove
poslove
Odsjek za
Konzervator-restaurator | konzervatorsko- Konzervator-restaurator
2.5.1. e I e 10. 2,80
savjetnik restauratorske savjetnik
poslove
Odsjek za
Visi konzervator- konzervatorsko- Visi konzervator-
2.5.2. I 9. 2,40
restaurator restauratorske restaurator
poslove
Odsjek za
2.5.3. | Konzervator-restaurator konzervatorsko- I Konzervator-restaurator 7. 2,00
restauratorske arheoloske bastine
poslove
Odsjek za
2.5.4. | Konzervator-restaurator konzervatorsko- I Konzervator-restaL{rz;tor 7. 2,00
restauratorske monumentalne bastine
poslove
Odsjek za
Konzervator-restaurator | konzervatorsko- Konzervator-restaurator
2.55. Ly . 1 . 4. 1,55
tehni€ar I. Stupnja restauratorske tehniCar

poslove




Knjiznica

Voditelj ustrojstvene

2.6. jedinice 2 Knjiznica I Voditelj Knjiznice 10. 2,75 1 1
2.6.1. Knjizni¢ar Knjiznica I Knjizni¢ar 7. 2,00 1 1
2.6.2. Knjizni¢arski tehni¢ar Knjiznica [ Knjizni¢arski tehnicar 4. 1,55 1 1
UKUPNO ODJEL STRUCNIH | 24 o5

MUZEJSKIH POSLOVA
3. ODJEL ZAJEDNICKIH POSLOVA
Redni Unutarnja Trenutna
broj Naziv radnog tarnj . . Platni . Sistematizirani )
. ustrojstvena Kategorija Potkategorija Koeficijent T popunjenost
radnog mjesta S razred broj izvrsitelja : .
mjesta jedinica radnih mjesta
31 Voditelj ustrojstvene | Odjel zajednickih | Voditelj Odjela 11 290 1 1
- jedinice 1 poslova zajednickih poslova ' '
Visi savjetnik za
3.1.1. Visi savjetnik 1 | Odiel zajednickin | upravijanje ljudskim 9. 235 1 0
poslova resursima i zastitu na
radu
Odsjek za financijsko-planske, pravne i opc¢e poslove
Odsjek za o .
o . ) - Voditelj Odsjeka za
3.2. Voditelj ustrojstvene financijsko- I financijsko-planske, 10. 2,75 1 1
jedinice 2 planske, pravne i N
opée poslove pravne i op¢e poslove
fag?:i!;lig- Suradnik - pomoc¢nik
3.2.1. Suradnik ) I voditelja za financijsko — 6. 1,80 1 0

planske, pravne i
opce poslove

planske poslove




Odsjek za
financijsko-

Visi referent za pravne i

3.2.2. Visi referent . Il i 5. 1,70
planske, pravne i opce poslove
opce poslove
Odsjek za
3.2.3. Referent financijsko- M Referent za 3. 1,43
planske, pravne i racunovodstvo
opce poslove
fi(zgr?gkslig- Referent za poslove
3.2.4. Referent J . [ uredskog poslovanja i 3. 1,43
planske, pravne i arhive
opce poslove
Odsjek za prodaju, javnu nabavu i ugovaranje
- . OdS.Jek. za Voditelj Odsjeka za
Voditelj ustrojstvene prodaju, javnu o .
3.4. N X I prodaju, javnu nabavu i 10. 2,75
jedinice 2 nabavu i .
. ugovaranje
ugovaranje
r(? ddaS'JL?KaZ\?nu Visi savjetnik za
3.4.1. Visi savjetnik 1 P nal])a,vju i I planiranje prodaje, 9. 2,35
ugovaranje pracenje i izvjeStavanje
r(?ddas'fk'az\?nu Suradnik — pomoénik
3.4.2. Suradnik P U, Jav I voditelja za izravnu 6. 1,80
nabavu i rodaiu
ugovaranje P !
Galerija
Voditelj ustrojstvene - . .
3.4.3. iedinice IIl. Vrste Galerija 1l Voditelj galerije 4. 1,55
3.4.3.1. Referent Galerija i Referent za prodaju 3. 1,43

Odsjek za razvoj i tehnic¢ke poslove




Voditel ustroistvene Odsjek za razvoj Voditelj Odsjeka za
3.5. =) USHo) i tehnicke | razvoj i tehnicke 10. 2,75 1 0
jedinice 2
poslove poslove
Odsjek za razvoj Suradnik za razvoj i
3.5.1. Suradnik i tehnicke | « azvoj 6. 1,80 1 0
odrzivost objekata
poslove
Odsjek za razvoj .
3.5.2. Referent i tehnicke I Referent za tehnicke 3. 1,43 1 0
poslove
poslove
Pododsjek za odrzavanje i pomoéne poslove
. . P°d9dsjek. Za Voditelj Pododsjeka za
Voditelj ustrojstvene odrzavanje i . o ;
3.5.3. S ; 11 odrzavanje i pomocne 4. 1,55 1 1
jedinice Ill. Vrste pomocne
poslove
poslove
Strucni radnik na F())%?’gg\?ﬁ('ezﬁ Struc¢ni radnik na
3.5.3.1. tehnickom N i iy jena 3. 1,39 3 2
odrsavanju pomocne tehni¢kom odrzavanju
poslove
Pododsjek za
3.5.3.2. Radnik Ill. vrste odrzavanje i i Radnik IIl. vrste 2. 1,25 4 4
pomocne
poslove
Pododsjek za
3533. | Pomocni radnik odrzavanje i v Pomocni radnik 1. 1,06 1 1
pomocéne (namjestenik)
poslove
UKUPNO ODJEL 34 o4
ZAJEDNICKIH POSLOVA

Nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta te opisi razine radnih mjesta navedeni su u prilogu: Sistematizacija radnih
mjesta AMI, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.



Clanak 13.
Sistematizacija poslova temel;j je za utvrdivanje elemenata pojedinog ugovora o radu kojeg AMI sklapa
sa svakim sluzbenikom i namjestenikom, glede naziva, naravi ili vrste rada kao i utvrdivanje obveza
sluzbenika i namjestenika u obavljanju poslova te uputa ovlastene osobe AMI-a u svezi s tim poslovima.

Clanak 14.
Skup istih ili sli¢énih poslova koji se obavljaju u AMI-u oznagava se radnim mjestom.
Svako radno mjesto ima naziv. Ugovorom o radu, sluzbenik i namjestenik se zaposljava na radno
mjesto.

Clanak 15.
Osim opc¢ih uvjeta utvrdenih zakonom, koje sluzbenik i namjeStenik mora udovoljiti za rad na
odredenom radnom mjestu, ovim Pravilnikom utvrduju se i posebni uvijeti, i to:
- razina obrazovanja,
- posebna znanja, sposobnosti i ispiti,
- radno iskustvo.

Za sve §to nije poblize utvrdeno ovim Pravilnikom glede uvjeta za stjecanje stru¢nog zvanja, radnog
iskustva, ocjene stru¢nih radova u muzejskoj struci, rad volontera, polaganje stru¢nog ispita i izbora u
struéna zvanja, neposredno se primjenjuje zakon i podzakonski propisi.

Clanak 16.
Udovoljavanje op¢im i posebnim uvjetima utvrdenim zakonom, podzakonskim propisima i ovim
Pravilnikom, sluzbenik i namjestenik dokazuje odgovarajuéim ispravama ili na drugi odgovarajuci nacin.

Clanak 17.
Radnim iskustvom smatra se radno iskustvo u struci na istim ili sli€nim poslovima uklju€ujuci i vrijeme
provedeno u pripravnickom odnosno vjezbeni¢kom stazu.

V. PREMJESTAJI .
Clanak 18.

SluZbenik moze po potrebi sluzbe biti premjeSten na drugo radno mjesto u istoj ili drugoj ustrojstvenoj
jedinici, na istom ili drugom mjestu rada, ali samo na radno mjesto za koje je propisana ista razina
obrazovanja i potrebno radno iskustvo u jednakom ili duzem trajanju.

Sluzbenik ne moze biti premjesten po potrebi sluzbe na radno mjesto za koje je propisana niza razina
obrazovanja ili propisano radno iskustvo u kracem trajanju.

Iznimno, sluzbenik moze, uz njegovu suglasnost, biti premjeSten na radno mjesto za koje je propisano
radno iskustvo u kracem trajanju.

Clanak 19.

Premjestaj po potrebi sluzbe temelji se na slobodnoj ocjeni Ravnatelja AMI-a o potrebi da se sluZzbenik
premjesti s jednog radnog mjesta na drugo, a osobito u slu€ajevima: popunjavanja upraznjenog radnog
mjesta Ciji se poslovi moraju obavljati bez prekida, potrebe povecanja broja izvrsitelja zbog povecanog
opsega posla, bolje organizacije rada, potrebe za angaziranjem drugog sluzbenika na odredenom
radnom mjestu radi pravodobnog i efikasnijeg obavljanja odredenih poslova i zadataka.

Potreba sluzbe mora biti obrazlozena. .
Clanak 20.

Sluzbenika se premjesta po potrebi sluzbe u pravilu na neodredeno vrijeme (trajni premjesta;j).



Iznimno od stavka 1. ovoga ¢&lanka, sluzbenika moze se po potrebi sluzbe premjestiti na odredeno
vrijeme (privremeni premjestaj) radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika ili obavljanja
priviemenih poslova ili poslova ¢iji se opseg priviemeno povecéao, pod uvjetom da je radno mjesto
popunjeno punim brojem izvrSitelja utvrdenim pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu muzeja.

Privremeni premijestaj iz stavka 2. ovoga Clanka traje najduze godinu dana odnosno do povratka
odsutnog sluzbenika kojeg premjesteni sluzbenik zamjenjuje.
Za vrijeme privremenog premjestaja sluzbenik ima pravo na plaéu koja je za njega povoljnija.

VI. POSEBNE ODREDBE

Clanak 21.
Ako u procesu rada dode do povecéanja obujma rada odnosno do potrebe zaposljavanja veceg broja
sluzbenika i namjestenika, za vrijeme dok traje takva potreba ili trajnije, Ravnatelj moze, uz prethodnu
suglasnost Ministarstva kulture i medija, odluciti o zaposljavanju potrebnog broja sluzbenika i
namjestenika na odredeno vrijeme, u kojem slu¢aju broj sluzbenika i namjestenika na pojedinom
radnom mjestu moze biti veéi od predvidenog ovim Pravilnikom.

V1. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
Na temelju ovog Pravilnika, u roku od mjesec dana od stupanja na snagu, donijet ¢e se odluka o
rasporedu sluzbenika i namjestenika na radno mjesto te sukladno tome sastavit ¢e se aneks ugovora
o radu.
Osobe u statusu vjezbenika zateene u radnom odnosu AMI u trenutku stupanja na snagu ovoga
Pravilnika na radnim mjestima za koja ne ispunjavaju posebne uvjete propisane ovim Pravilnikom,
zadrzavaju postojece ugovore o radu.

Po zavrSetku osposobljavanja osobe iz stavka 2. ovog Clanka rasporeduju se na upraznjeno radno
mjesto sukladno Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu muzeja i sistematizaciji radnih mjesta.

Clanak 23.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu muzeja i
sistematizaciji radnih mjesta od 11. 3. 2021. godine.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i AMI-a.

URBROJ: 748

RAVNATELJ
Darko Koms$o, muzejski savjetnik, v. r.



PRILOG. Sistematizacija radnih mjesta AMI

1.1. RAVNATELJ USTANOVE U KULTURI 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Ravnatelj ArheoloSkog muzeja Istre
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Ured ravnatelja
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

utvrden je Zakonom o muzejima i Statutom AMI-a.

Opis standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

utvrden je Zakonom o muzejima i Statutom AMI-a.

1.2. POMOCNIK RAVNATELJA USTANOVE U KULTURI 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Pomoénik ravnatelja ArheoloSkog muzeja Istre
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Ured ravnatelja

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

zamjenjuje Ravnatelja u njegovom odsustvu te sukladno dopustenju potpisuje poslovnu
dokumentaciju AMI-a,

upravlja radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica AMI-a, uklju€ujuéi planiranje i rasporedivanje
poslova na nize ustrojstvene jedinice u dogovoru s voditeljima istih,

koordinira i ujednac¢ava rad oba Odjela, odrzavanjem sastanaka i individualnih konzultacija s
voditeljima Odjela, razmatranjem problema u radu i davanjem prijedloga za njihovo rieSavanje,
sudjeluje u izradi strateSkih planova, projekata i drugih akata iz podrucja djelokruga Odjela
stru¢nih i muzejskih poslova, rieSava strateSke zadace, struéno obraduje najsloZenija stru¢na
pitanja i o njima odluéuje,

sukladno odluci Ravnatelja sudjeluje u radu struénih radnih tijela i ostalih skupina kao
predstavnik Ustanove,

suraduje s tijelima drzavne uprave, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te
drugim institucijama u obavljanju poslova iz djelokruga AMI-a,

brine o razvijanju i odrzavanju sustava upravljanja kvalitetom u skladu s ciljevima kvalitete,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri Ravnatel;.

Opis standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjedna&en studij drudtvene, humanisticke ili
tehniCke struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje ustrojstvenim
jedinicama

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:
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NajviSa razina sloZenosti poslova koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova nizZih
ustrojstvenih jedinica, doprinos razvoju novih koncepata u radu te rjeSavanje strateskih zadac¢a AMI-a.

3. Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim pitanjima,
ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku AMI-a.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan AMI-a (s nadleznim ministarstvom, jedinicama
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave te drugim tijelima), koja je od utjecaja za provedbu planova
i programa AMI-a.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSsu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na
donoSenje odluka koje imaju znatan utjecaj na odredivanje politike i njenu provedbu.

6. Stupanj razine upravljanja:

Uklju€uje najvisi stupanj upravljanja unutar AMI-a.
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1.3. SAVJETNIK RAVNATELJA - UPRAVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Savjetnik ravnatelja — uprave

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Ured ravnatelja (u daljnjem tekstu: Ured)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

usmjerava i uskladuje rad Ureda ravnatelja sa svim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
muzeja,

planira poslove koje treba izvrsiti i rasporeduje ih u rad te savjetuje sluzbenike o nacinu
rieSavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvrSenja,

koordinira rad sluzbenika iz djelokruga Ureda, odrzavanjem sastanaka i individualnim
konzultacijama sa sluzbenicima, razmatranjem problema u radu Ureda i davanjem prijedloga
za njihovo rjeSavanje,

sudjeluje u izradi materijala i prijedloga akata te obavlja stru¢nu obradu i rjeSava slozene
stru€ne probleme iz djelokruga rada Ureda ravnatelja i Odjela zajednickih poslova,

predlaze mjere za unaprjedenja rada AMI-a te daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca,

kontrolira ispravnost i potvrduje nacrte akata za potrebe Ravnatelja,

potpisuje poslovnu dokumentaciju iz nadleznosti Ureda,

izraduje, provodi i razvija komunikacijske strategije za potrebe brendiranja AMI-a,

izravno komunicira s medijima u dogovoru s Ravnateljem i uz njegovo ovlastenje,

koordinira, kontrolira, predlaze i objavljuje tekstove za mrezne stranice i drustvene mreze AMI-
a te sudjeluje u pripremi tekstova za publikacije AMI-a,

koordinira organizaciju tiskovnih konferencija i pripremu priopéenja za objavu u medijima,
priloge za radio i televiziju, ¢lanke za novine i Casopise te obavijesti, reagiranja i ispravke
objavljenih informacija te odgovara na novinarske upite,

koordinira aktivnosti uz sluzbene posjete i putovanja muzejskih predstavnika te osmi$ljava
protokolarne poklone,

osmisljava i sudjeluje u realizaciji primanja za potrebe Ravnatelja,

prati provodenje svih projekata AMI,

sudjeluje u izradi strategija i programa te vodi projekte iz podrué&ja odnosa s javnos¢u, promocije
i medunarodne suradnje,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Ravnatel;.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednaen studij ekonomske ili politoloSke

struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje ustrojstvenim
jedinicama

- pozeljno struéno usavrSavanje iz podruc¢ja odnosa s javnoScu i strateSkih komunikacija

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

NajviSa razina slozenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova nizih
ustrojstvenih jedinica, doprinos razvoju novih koncepata u radu te rjeSavanje strateskih zadaéa AMI-a.

3. Samostalnost u radu:
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Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odludivanju o najsloZenijim pitanjima,
ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku AMI-a.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan AMI-a (s nadleznim ministarstvom, jedinicama
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave te drugim tijelima), koja je od utjecaja za provedbu planova
i programa AMI-a.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na
donoSenje odluka koje imaju znatan utjecaj na odredivanje politike i njenu provedbu.

6. Stupanj razine upravljanja:

Uklju€uje najvisi stupanj upravljanja unutar AMI-a.
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1.4. VISI SAVJETNIK 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Visi savjetnik za web stranice i promociju

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Ured ravnatelja (u daljnjem tekstu: Ured)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- proucava i stru¢no obraduje najslozZenija pitanja koja se odnose na odrzavanje i uredivanje web
stranica te promociju,

- koordinira promotivne aktivnosti i administrira info e-mailove AMI-a,

- priprema sadrzaj iz podrucja rada svih unutarnjih ustrojstvenih jedinica za objavu na mreznim
stranicama i druStvenim mrezama AMI-a,

- vodi i ureduje arhivu muzejske foto dokumentacije,

- upravlja drustvenim mrezama (Facebook, Instagram, Twitter, Tik-Tok),

- osmisljava promidzbene aktivnosti u cilju prezentacije muzeja, njegovih objekata i projekata,

- osmisljava dogadaje od vaznosti za rad muzeja,

- prati medije i analizira objavljene sadrzaje,

- savjetuje i priprema sluzbenike za ucinkovit nastup muzeja na izloZzbama i stru¢nim
prezentacijama,

- ukoordinaciji sa savjetnikom ravnatelja sudjeluje u organizaciji tiskovnih konferencija i pripremi
priop¢enja za objavu u medijima, priloge za radio i televiziju, ¢lanke za novine i Casopise te
obavijesti, reagiranja i ispravke objavljenih informacija te odgovara na novinarske upite,

- priprema izvjeS¢a s dogadaja, zapisnike sa sastanaka i fotografira dogadaje,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri savjetnik ravnatelja — uprave.

1. Potrebno stru¢no zvanje:

- zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij dru$tvene ili humanisticke
struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje suradnju u izradi dokumentacije i rjeSavanje slozenih poslova
iz podru€ja uredivanja web stranica i promocije te rjeSavanje problema uz upute i nadzor savjetnika
ravnatelja — uprave.

3. Samostalnost u radu:
Uklju€uje €es¢i nadzor te opce i specificne upute savjetnika ravnatelja — uprave.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
Ureda u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

UkljuCuje odgovornost za materijalna sredstva (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka.
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1.5. VISI SAVJETNIK 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Visi savjetnik za galerijsku djelatnost

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Ured ravnatelja (u daljnjem tekstu: Ured)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- proucava i struéno obraduje najslozZenija pitanja iz djelokruga rada Ureda koja se odnose na
galerijsku djelatnost,

- usmijerava i vodi poslove vezane uz planiranje izlozba i manifestacija, analizira trziSne trendove
te u suradnji s Ravnateljom sudjeluje u postupcima ugovaranja izlozba.

U svojstvu Glavnog koordinatora izlozba AMI obavlja sljedece poslove:

- komunicira s partnerskim organizacijama u svrhu izrade troSkovnika izlozba, popisa predmeta,
izjava ili Ugovora o suradniji te reversa o gradi;

- koordinira izradu police osiguranja za predmete u suradnji s Odsjekom za prodaju, javnu
nabavu i ugovaranje,

- po zaklju€enju Ugovora o suradnji koordinira izradu vizuala, pozivnica, najavnog plakata i
prateceg teksta izloZbe te ih dostavlja u Sluzbu za odnose s javno$c¢u organizacije ¢iju izlozbu
se ugoscava,

- za potrebe Odsjeka za edukaciju AMI pribavlja katalog (tekst izlozbe) u svrhu provedbe
edukacijsko-promotivnih aktivnosti,

- koordinira postavljanje izlozba u suradnji s imenovanim restauratorom i kustosom izlozbe,
Odsjekom za razvoj i tehni¢ke poslove te sluzbama organizacije ¢iju izlozbu se ugosc¢ava,

- obavlja protokolarne poslove (ugovara smjestaj, prati izradu putnih naloga i njihovo izvr§enje
te komunicira s partnerskim organizacijama u svrhu dostavljanja potrebnih informacija i
dokumenata vezanih uz gostujuce partnere ili sluzbenike AMI-a),

- rjeSava pitanja vezana uz medunarodne izlozbe (pribavlja izvoznu dozvolu — formular o izvozu
kulturnih dobara, komunicira s Carinskom upravom, nadleznim Konzervatorskim odjelom te po
potrebi ugovara transport kulturnih dobara),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri savjetnik ravnatelja — uprave.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjedna&en studij — druStvene ili humanisti¢ke
struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

UkljuCuje rieSavanja najslozenijih pitanja vezanih iz nadleznosti Ureda, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu:
Uklju€uje povremeni nadzor te opcée i specifi€ne upute rukovodeéeg sluzbenika.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Ureda u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
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Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa.
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1.6. STRUCNI SURADNIK U USTANOVI KULTURE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Struéni suradnik za promociju, projekte i poslovnu suradnju
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Ured ravnatelja (u daljnjem tekstu: Ured)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja stalne sloZenije poslove vezane uz pitanja koja se odnose na promociju, projekte i
poslovnu suradnju,

- sudjeluje u pripremi promotivnih aktivnosti i osmi$ljavanju sadrzaja za sluzbene stranice i
drustvene mreze AMI-a,

- obavlja poslove sluzbenika za informiranje i vodi postupak u svezi s ostvarivanjem prava na
pristup informacijama,

- vodi brigu o0 muzejskoj fotogaleriji,

- sudjeluje u organizaciji dogadaja od strane AMI-a, prati njihovo izvrSenje te sastavlja zavrsno
izvjeSce,

- sudjeluje u pripremi medijskih prezentacija muzejskih programa te pripremi sadrzaja i materijala
za potrebe odnosa s javnoscu,

- obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima,

- organizira edukacije, radionice, treninge i druge nadine osposobljavanja sluzbenika svih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica za suradnju s institucijama Europske unije, za pripremu
projekata za kandidiranje na fondove Europske unije i druge medunarodne izvore, za razmjenu
iskustava izmedu muzeja i ostali institucija te jacanje njihovih poslovnih veza,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri savjetnik ravnatelja - uprave.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij ekonomske, pravne ili
politoloSke struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih stru¢nih poslova iz djelokruga
Ureda vezanih za promociju, projekte i poslovnu suradnju AMI-a.

3. Samostalnost u radu:
Uklju€uje redoviti nadzor i upute savjetnika ravnatelja — uprave.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
muzeja u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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1.7. REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent za odnose s javnoscéu

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Ured ravnatelja (u daljnjem tekstu: Ured)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- prati obveze ravnatelja, njegovog pomocnika i savjetnika (sastanke, dogovore, prijama
stranaka i sluzbenika),

- obavlja pozive u vezi s prijemom telefonskih poziva i email poste, ugovaranjem sastanaka,
rezervacijom slobodnih termina i sala za odrzavanje sastanaka, dogadanja i sl.,

- prikuplja, obraduje i oblikuje informacije iz podrucja rada unutarnjih ustrojstvenih jedinica za
objavu putem medija, na mreznim stranicama i druStvenim mrezama AMI,

- sudjeluje u pripremi sadrzaja za broSure, video materijale i druge prigodne materijale iz
podrucja rada AMI za objavu putem medija,

- prati druStvene mreze glede objava koje se ti€u rada svih unutarnjih ustrojstvenih jedinica AMI,

- priprema jednostavnije odgovore na upite postavljene Uredu,

- sudjeluje u izradi programa, planova, izvje$¢a i drugih stru¢nih materijala za potrebe ravnatelja,
pomocnika ravnatelja i savjetnika ravnatelja — uprave,

- obavlja organizacijske i protokolarne poslove koji su u neposrednoj vezi s dnevnim aktivnostima
ravnatelja,

- sudjeluje u organizaciji dogadaja, koncerata i prigodnih svecanosti,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri savjetnik ravnatelja — uprave.

1. Potrebno stru¢no zvanje:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki studij (razina
HKO-a 5) drustvene struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove Kkoji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute savjetnika ravnatelja — uprave.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Stalna komunikacija s voditeljem i drugim sluZbenicima Ureda, neposredno ili putem telefona radi
prenoSenja obavijesti, poruka i radnih zadaéa te komunikacija sa sluzbenicima drugih ustrojstvenih
jedinica radi koordinacije realizacije odredenih zadaca, razmjene informacija i dobivanja potrebnih
podataka, kao i povremena komunikacija s resornim ministarstvom i drugim tijelima radi razmjene
jednostavnih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.
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2.1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Voditelj Odjela struénih i muzejskih poslova

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odjel stru¢nih i muzejskih poslova
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslovaradnog mjesta:

obraduje i rjeSava slozene stru¢ne probleme, daje misljenje i prijedloge te planira i koordinira
obavljanje poslova u pojedinom podrucju iz djelokruga AMI-a,

rukovodi i koordinira rad te osigurava ucinkovitost rada Odjela stru¢nih i muzejskih poslova,
utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvieS¢a o radu Odjela struénih i muzejskih
poslova,

osigurava uvjete i resurse za izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga Odjela stru¢nih i
muzejskih poslova te odgovara za realizaciju ciljeva iz godiSnjeg programa rada,

usmjerava naloge Ravnatelja i Pomoénika ravnatelja prema ustrojstvenim jedinicama nizih
razina unutar Odjela te nadzire njihovu provedbu,

prati i prouCava pitanja vezana uz rad AMI-a te daje smjernice u njihovu rjeSavanju,

sudjeluje u radu struénih radnih tijela i ostalih skupina po nalogu Ravnatelja i Pomoc¢nika
ravnatelja,

vrsi ocjenjivanje sluzbenika u skladu s posebnim propisom i kriterijima propisanim op¢im aktom
muzeja,

brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika,

prou¢ava i analizira funkcioniranje svih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te predlaze mjere
njihovog unaprjedenja Ravnatelju,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Ravnatel;.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij humanisticke ili
druStvene struke

- ste€eno struéno zvanje kustosa

- hajmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
ustrojstvenim jedinicama

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

UkljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova iz djelokruga Odjela struénih i muzejskih
poslova, pruzanje potpore Ravnatelju, njegovom pomoc¢niku i savjetniku u osiguravanju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zada¢a AMI-a.

3. Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoéi Ravnatelja pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema iz djelokruga AMI-a.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem)
unutar i izvan odjela stru€nih i muzejskih poslova u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja i razmjene
vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
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Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenije
Odjelom struénih i muzejskih poslova.

6. Stupanj razine upravljanja:

Uklju€uje visi stupanj upravljanja unutar AMI-a.
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2.2. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Voditelj Odsjeka za arheologiju

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za arheologiju (u daljnjem tekstu: Odsjek)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

rukovodi radom Odsjeka;

organizira svakodnevno obavljanje poslova u organizacijskoj jedinici u dogovoru i prema
uputama Ravnatelja i u dogovoru sa Stru¢nim vije¢em;

predlaze strucni, znanstveni i terenski rad AMI-a, a posebno Odsjeka i Zbirki;

organizira i nadzire pohranu arheolosSke grade u uvaonicama;

vodi evidenciju o pristupu gradi unutar uvaonica;

uskladuje rad u svezi s propisanim vodenjem dokumentacijske grade AMI-a;

radi na muzejskoj gradi i inventarizaciji;

vrdi istrazivacku djelatnost obilazenjem terena i iskopavanjem;

predaje i predlaze arheoloSku gradu za primarnu obradu unutar Odsjeka za konzervatorsko-
restauracijske poslove u suradnji sa Stru¢nim vije¢em i Ravnateljem;

nakon primarne obrade predlaze raspored arheoloske grade po Zbirkama;

sudjeluje u stru¢nom, istrazivackom i znanstvenom radu AMI-a prema uputama Ravnatelja i
samostalno;

prati stru¢nu, znanstvenu, muzeoloSku problematiku i literaturu i arheoloska nalaziSta na
podrucju djelovanja AMI-g;

obraduje studijski, stru¢no i znanstveno arheolosku gradu i dokumentaciju;

provodi znanstveno-istrazivacku djelatnost prema uzem podrudju svoje struke;

izraduje popularne, stru€ne, znanstvene i sintetiCke studije/tekstove s podrugja djelovanja;
izraduje planove, koncepcije i scenarije s tekstovima za stalne i tematske izlozbe;

sudjeluje na stru€¢nim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu;

suraduje s drugim muzejima u rjeSavanju svih opc¢ih i posebnih muzeoloskih i struénih pitanja
te s drugim srodnim ustanovama iz podrucja kulture prema potrebi;

pruza struénu pomo¢ zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheoloskog i slicnog karaktera;
sudjeluje u struénim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudZzbama i
potrebama;

dostavlja struéne i znanstvene podatke zainteresiranim osobama i ustanovama po odobrenju
Ravnatelja;

vodi struéne goste, studente i druge prema potrebama po izlozbama AMI-a, spomenicima po
gradu i Istri;

radi na popularizaciji AMI-a, grade i spomenika kulture u suradnji s turisti¢kim organizacijama i
Skolama;

sudjeluje u radu tijela za vrednovanje i kategorizaciju muzejske grade;

prati rad vieZbenika;

koordinira rad voditelja Zbirki;

koordinira rad s drugim voditeljima Odsjeka;

sudjeluje u radu Struénog vije¢a AMI-a;

izraduje propisana izvje$¢a o radu, planovima i programima rada;

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Odjela stru¢nih i muzejskih poslova.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij - humanisticke ili
drustvene struke
- ste€eno struéno zvanje kustosa

-10 godina radnog iskustva na mjestu kustosa
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- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodecim polozajima i osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateSki vaznih zadaca.

3. Samostalnost u radu:

Uklju€uje samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rieSavanju sloZenih stru¢nih problema.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Uklju€uje kontakte unutar i izvan AMI-a (neposredno, putem telefona, e-poste i slicno) s Ravnateljem,
njegovim pomoénikom, ostalim sluzbenicima, gradanima i pravnim osobama, sluzbenicima iz
ministarstava, jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, medunarodnih organizacija i drugih
javnopravnih tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) i financijska sredstva do odredenog iznosa,
te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

6. Stupanj razine upravljanja:

Uklju€uje visSi stupanj upravljanja unutar ustrojstvene jedinice.
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2.2.1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Voditelj zbirke

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Zbirka (u daljnjem tekstu: Zbirka)
Broj izvrsitelja: 6

Opis poslova radnog mjesta:

rukovodi radom Zbirke;

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

predlaze struéni, znanstveni i terenski rad AMI-a, a posebno zbirke;

organizira i nadzire pohranu arheolosSke grade u uvaonicama;

vodi evidenciju o pristupu gradi unutar uvaonica;

uskladuje rad s propisanim na¢inom vodenja dokumentacijske grade AMI-a;

radi na muzejskoj gradi i inventarizaciji;

vrdi istrazivacku djelatnost obilazenjem terena i iskopavanjem;

predaje i predlaze arheoloSku gradu za primarnu obradu unutar Odsjeka za konzervatorsko-
restauracijske poslove u suradnji sa Struénim vije¢em i Ravnateljem;

nakon primarne obrade predlaze raspored arheoloSke grade po Zbirkama;

sudjeluje u struénom, istrazivackom i znanstvenom radu AMI-a prema uputama Ravnatelja,
voditelja odjela i samostalno;

prati struCnu i znanstvenu muzeolosku problematiku, literaturu i arheoloska nalaziSta na
podrucju djelovanja AMI-g;

obraduje studijski, stru¢no, i znanstveno arheolosku gradu i dokumentaciju;

provodi znanstveno-istrazivacku djelatnost prema uzem podrudju svoje struke;

izraduje popularne, stru¢ne, znanstvene i sintetiCke studije/tekstove iz podrucja djelovanja;
izraduje planove, koncepcije i scenarije s tekstovima za stalne i tematske izlozbe;

sudjeluje na stru€¢nim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu;

suraduje s drugim muzejima u rjeSavanju svih opc¢ih i posebnih muzeoloskih i struénih pitanja
te s drugim srodnim ustanovama iz podrucja kulture prema potrebi;

pruza struénu pomo¢ zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheoloskog i slicnog karaktera;
sudjeluje u struénim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudZzbama i
potrebama;

dostavlja struéne i znanstvene podatke zainteresiranim osobama i ustanovama po odobrenju
Ravnatelja;

vodi struéne goste, studente i druge prema potrebama po izlozbama AMI-a, spomenicima po
gradu i Istri;

radi na popularizaciji AMI-a, grade i spomenika kulture u suradnji s turisti¢kim organizacijama i
Skolama;

sudjeluje u radu tijela za vrednovanje i kategorizaciju muzejske grade;

prati rad vieZbenika;

sudjeluje u radu Struénog vije¢a AMI-a;

izraduje propisana izvjes¢a o radu, planovima i programima rada;

obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka za arheologiju.

1. Potrebno struéno zvanje:

zavrsen sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednac€en studij - humanisticke
ili druStvene struke;

ste€eno struéno zvanje kustosa

najmanje 5 godina radnog iskustva na mjestu kustosa nakon polozenog stru¢nog ispita za
kustosa

poznavanje jednog stranog jezika;
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- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodecim polozajima i osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca.

3. Samostalnost u radu:

Uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rieSavanju sloZenih stru¢nih problema.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju¢uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Zbirke u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje visi stupanj upravljanja unutar ustrojstvene jedinice.



PRILOG. Sistematizacija radnih mjesta AMI

2.2.2. MUZEJSKI SAVJETNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Muzejski savjetnik

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Zbirka (u daljnjem tekstu: Zbirka)
Broj izvrsitelja: 5

Opis poslova radnog mjesta:

- radi najzahtjevnije poslove na muzejskoj gradi i inventarizaciji,

- vrSiistrazivacku djelatnost obilazenjem terena i iskopavanjem,

- predaje i predlaze arheolo$ku gradu za primarnu obradu unutar Odsjeka za konzervatorsko-
restauracijske poslove u suradnji s voditeliem Zbirke, voditeljem Odsjeka za arheologiju,
voditeljem Odjela struénih i muzejskih poslova i Ravnateljem,

- nakon primarne obrade predlaze raspored arheoloSke grade po Zbirkama,

- sudjeluje u stru¢nom, istrazivackom i znanstvenom radu AMI-a prema uputama Ravnatelja,
voditelja Odjela, voditelja Odsjeka, voditelja Zbirke i samostalno,

- prati struénu i znanstvenu muzeoloSku problematiku, literaturu i arheoloSka nalazista na
podrucju djelovanja AMI-a,

- stru€no, studijsko i znanstveno obraduje arheoloSku gradu i dokumentaciju,

- provodi znanstveno-istrazivacku djelatnost prema uzem podrucju svoje struke,

- izraduje popularne, stru¢ne, znanstvene i sinteticke studije/tekstove s podrucja djelovanja,

- izraduje najzahtjevnije planove, koncepcije i scenarije s tekstovima za stalne i tematske izlozbe,

- sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu,

- suraduje s drugim muzejima u rjeSavanju svih opc¢ih i posebnih muzeoloskih i stru¢nih pitanja
te s drugim srodnim ustanovama iz podrucja kulture prema potrebi,

- pruza strué¢nu pomoc¢ zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheolo$kog i sli€nog karaktera,

- sudjeluje u struénim komisijama, u sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudzbama i
potrebama,

- dostavlja stru¢ne i znanstvene podatke zainteresiranim osobama i ustanovama po odobrenju
Ravnatelja,

- vodi struéne goste, studente i druge prema potrebama po izlozbama AMI-a, spomenicima po
gradu i Istri,

- radi na popularizaciji AMI-a, grade i spomenika kulture u suradniji s turisti¢kim organizacijama i
Skolama,

- izraduje propisana izvjeS¢a o radu, planove i programe rada,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Zbirke.

1. Potrebno struéno zvanje:

- ste€eno struno zvanje muzejskog savjetnika
- poznavanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje rieSavanje najslozenijih pitanja vezanih iz nadleznosti Zbirke, sudjelovanje u izradi programa
i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika pri
rieSavanju sloZenih stru€nih problema iz djelokruga Zbirke.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:
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Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Zbirke u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa.



PRILOG. Sistematizacija radnih mjesta AMI

2.2.3. VISI KUSTOS

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Visi kustos

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Zbirka (u daljnjem tekstu: Zbirka)
Broj izvrsitelja: 5

Opis poslova radnog mjesta:

- radi zahtjevnije poslovne na muzejskoj gradi i inventarizaciji,

- vrSiistrazivacku djelatnost obilazenjem terena i iskopavanjem,

- predaje i predlaze arheolo$ku gradu za primarnu obradu unutar Odsjeka za konzervatorsko-
restauracijske poslove u suradnji s voditeliem Zbirke, voditeliem Odsjeka za arheologiju,
voditeljem Odjela struénih i muzejskih poslova i Ravnateljem,

- nakon primarne obrade predlaze raspored arheoloSke grade po Zbirkama,

- sudjeluje u struénom, istrazivackom i znanstvenom radu AMI-a prema uputama ravnatelja,
voditelja odjela, voditelja zbirke i samostalno,

- prati struénu i znanstvenu muzeoloSku problematiku, literaturu i arheoloSka nalaziSta na
podrucju djelovanja AMI-a,

- struéno, studijsko i znanstveno obraduje arheoloSku gradu i dokumentaciju,

- provodi znanstveno-istrazivacku djelatnost prema uzem podrudju svoje struke,

- izraduje popularne, struéne, znanstvene i sinteticke studije/tekstove s podrucja djelovanja,

- izraduje zahtjevnije planove, koncepcije i scenarije s tekstovima za stalne i tematske izlozbe,

- sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu,

- suraduje s drugim muzejima u rjieSavanju svih op¢ih i posebnih muzeoloskih i stru¢nih pitanja
te s drugim srodnim ustanovama iz podrucja kulture prema potrebi,

- pruza struénu pomo¢ zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheoloskog i slicnog karaktera,

- sudjeluje u struénim komisijama, u sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudzbama i
potrebama,

- dostavlja struéne i znanstvene podatke zainteresiranim osobama i ustanovama po odobrenju
Ravnatelja,

- vodi stru¢ne goste, studente i druge prema potrebama po izlozbama AMI-a, spomenicima po
gradu i Istri,

- radi na popularizaciji AMI-a, grade i spomenika kulture u suradniji s turistiCkim organizacijama i
Skolama,

- izraduje propisana izvjeS¢a o radu, planove i programe rada,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Zbirke.

1. Potrebno struéno zvanje:

- ste€eno stru¢no zvanje viSeg kustosa
- poznavanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:
Uklju€uje rieSavanje slozenijih pitanja vezanih iz nadleznosti Zbirke.
3. Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomocéi nadredenog sluzbenika pri
rieSavanju slozenih stru¢nih problema iz djelokruga Zbirke.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Zbirke u svrhu prikupljanja i razmjene vaznih informacija.
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5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa.



PRILOG. Sistematizacija radnih mjesta AMI

2.2.4. KUSTOS

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Kustos

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Zbirka (u daljnjem tekstu: Zbirka)
Broj izvrsitelja: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- radi na muzejskoj gradi i inventarizaciji,

- vrSiistrazivacku djelatnost obilazenjem terena i iskopavanjem,

- predaje i predlaze arheolo$ku gradu za primarnu obradu unutar Odsjeka za konzervatorsko-
restauracijske poslove u suradnji s voditeliem Zbirke, voditeliem Odsjeka za arheologiju,
voditeljem Odjela struénih i muzejskih poslova i Ravnateljem,

- nakon primarne obrade predlaze raspored arheoloSke grade po Zbirkama,

- sudjeluje u struénom, istrazivackom i znanstvenom radu AMI-a prema uputama ravnatelja,
voditelja odjela, voditelja zbirke i samostalno,

- prati struénu i znanstvenu muzeoloSku problematiku, literaturu i arheoloSka nalaziSta na
podrucju djelovanja AMI-a,

- struéno, studijsko i znanstveno obraduje arheoloSku gradu i dokumentaciju,

- provodi znanstveno-istrazivacku djelatnost prema uzem podrudju svoje struke,

- izraduje popularne, struéne, znanstvene i sinteticke studije/tekstove s podrucja djelovanja,

- izraduje planove, koncepcije i scenarije s tekstovima za stalne i tematske izlozbe,

- sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu,

- suraduje s drugim muzejima u rjieSavanju svih op¢ih i posebnih muzeoloskih i stru¢nih pitanja
te s drugim srodnim ustanovama iz podrucja kulture prema potrebi,

- pruza struénu pomo¢ zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheoloskog i slicnog karaktera,

- sudjeluje u struénim komisijama, u sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudzbama i
potrebama,

- dostavlja struéne i znanstvene podatke zainteresiranim osobama i ustanovama po odobrenju
Ravnatelja,

- vodi stru¢ne goste, studente i druge prema potrebama po izlozbama AMI-a, spomenicima po
gradu i Istri,

- radi na popularizaciji AMI-a, grade i spomenika kulture u suradniji s turistiCkim organizacijama i
Skolama,

- izraduje propisana izvjeSéa o radu, planove i programe rad,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Zbirke.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavr8en sveucilidni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednagen studij — humanisti¢ke ili drustvene
struke

- ste€eno stru¢no zvanje kustosa

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih struénih poslova iz djelokruga
Zbirke.
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3. Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika pri
rieSavanju sloZenih stru¢nih problema iz djelokruga Zbirke.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Zbirke u svrhu prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informaticka oprema, uredski namjestaj i sl.) s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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2.3. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Voditelj Odsjeka za dokumentaciju

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za dokumentaciju (u nastavku: Odsjek)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

rukovodi radom Odsjeka,

organizira svakodnevno obavljanje poslova u organizacijskoj jedinici u dogovoru i prema
uputama Ravnatelja i u dogovoru sa Stru¢nim vijecem,

uskladuje rad s propisanim na¢inom vodenja dokumentacijske grade AMI-a,

vr8i struénu obradu i inventarizaciju sljedecih fondova sekundarne muzejske dokumentacije:
fototeke (fotonegativa, fotopozitiva), dijateke, planoteke (planovi i dokumentacijski crtezi),
medijateke (CD, DVD), mikrofilmirane grade, kao i evidenciju o izlozbenoj i izdavackoj
djelatnosti ustanove. Pored toga, sakuplja, pohranjuje i <&uva: terenske izvjestaje,
dokumentaciju o osnivanju i povijesti muzeja, dokumentaciju posebnih dogadanja (godiSnjice
ustanove, promocije muzejskih izdanja i sl.), stare razglednice kulturno-povijesnih spomenika i
sli., plakate, zapisnike o reviziji muzejske grade i muzejske dokumentacije,

daje na uvid/posudbu trazenu muzejsku dokumentaciju sluzbenicima ustanove,

vodi evidenciju o posudenoj muzejskoj dokumentaciji sluzbenicima ustanove,

priprema trazene podatke/uvid u dokumentaciju te po potrebi vrSi odgovarajuce 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 struénom, istrazivackom i znanstvenom radu AMI prema uputama Ravnatelja i
samostalno iz podrucja djelovanja,

prati struénu i znanstvenu problematiku vezanu za podrudje djelovanja,

priprema inventarne knjige Odsjeka za arheologiju, Odsjeka za dokumentaciju te Knjiznice za
njihovu trajnu zastitu na mikrofilmovima, periodi¢no i u dogovoru s Ravnateljem,

sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije i predlaze njihovu primjenu u
skladu s nacionalnim i medunarodnim dokumentacijskim normama,

izraduje popularne, stru¢ne, znanstvene i sintetiCke studije/tekstove iz podruéja djelovanja,
izraduje koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske i stalne izlozbe iz podrucja
djelovanja,

sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu iz podrucja
muzejske dokumentacije,

suraduje s drugim muzejima u rjeSavanju struc¢nih pitanja s podruc¢ja muzejske dokumentacije;
pruza struénu pomo¢ iz svog djelokruga rada zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama
arheoloskog i sli¢nog karaktera,

sudjeluje u stru¢nim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudzbama i
potrebama,

radi na popularizaciji AMI-a, grade i spomenika kulture u suradnji s turisti¢kim organizacijama i
Skolama,

prati rad vieZbenika,

sudjeluje u radu Struénog vijeéa AMI-a,

izraduje propisana izvjes¢a o radu, planove i programe rada,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odjela struénih i muzejskih poslova.

1. Potrebno struéno zvanje:

zavrSen sveucilini diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednaCen studij —
humanistiCke ili drustvene struke

ste€eno struéno zvanje kustosa
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- najmanje 5 godina radnog iskustva na radnom mjestu kustos nakon poloZenog stru¢nog ispita
za kustosa

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodecim polozZajima i osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca.

3. Samostalnost u radu:

Uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rieSavanju slozenih stru¢nih problema.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Uklju€uje kontakte unutar i izvan AMI-a (neposredno, putem telefona, e-poste i sli€no) s ravnateljem,
njegovim pomoc¢nikom, ostalim sluzbenicima, gradanima i pravnim osobama, sluzbenicima iz
ministarstava, jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, medunarodnih organizacija i drugih
javnopravnih tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) i financijska sredstva do odredenog iznosa,
te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

6. Stupanj razine upravljanja:

Uklju€uje visi stupanj upravljanja unutar ustrojstvene jedinice.
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2.3.1. MUZEJSKI SAVJETNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Muzejski savjetnik dokumentarist

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za dokumentaciju (u nastavku: Odsjek)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- vrSi najzahtjevniju struénu obradu i inventarizaciju sljede¢ih fondova sekundarne muzejske
dokumentacije: fototeke (fotonegativa, fotopozitiva), dijateke, planoteke (planovi i
dokumentacijski crtezi), medijateke (CD, DVD), mikrofilmirane grade, kao i evidenciju o
izlozbenoj i izdavackoj djelatnosti ustanove. Pored toga, sakuplja, pohranjuje i Euva: terenske
izvjestaje, dokumentaciju o osnivanju i povijesti muzeja, dokumentaciju posebnih dogadanja
(godiSnjice ustanove, promocije muzejskih izdanja i sl.), stare razglednice kulturno-povijesnih
spomenika i sl., plakate, zapisnike o reviziji muzejske grade i muzejske dokumentacije,

- daje na uvid/posudbu trazenu muzejsku dokumentaciju sluzbenicima ustanove,

- vodi evidenciju o posudenoj muzejskoj dokumentaciji sluzbenicima ustanove,

- priprema trazene podatke/uvid u dokumentaciju te po potrebi vrsi odgovaraju¢e preslike ifili
digitalizaciju za vanjske korisnike, a po odobrenju Ravnatelja,

- vodi evidenciju o odobrenim zahtjevima za uvid u muzejsku dokumentaciju za vanjske
korisnike,

- sudjeluje u struénom, istrazivatkom i znanstvenom radu AMI prema uputama Ravnatelja,
voditelja Odsjeka i samostalno iz podrucja djelovanja,

- prati struénu i znanstvenu problematiku vezanu za podrucje djelovanja,

- priprema inventarne knjige Odsjeka za arheologiju, Odsjeka za dokumentaciju te Knjiznice za
njihovu trajnu zastitu na mikrofilmovima, periodi¢no i u dogovoru s Ravnateljem,

- sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije i predlaze njihovu primjenu u
skladu s nacionalnim i medunarodnim dokumentacijskim normama,

- izraduje popularne, struéne, znanstvene i sinteticke studije/tekstove iz podrugja djelovanja,

- izraduje zahtjevnije koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske i stalne izlozbe
iz podrucja djelovanja,

- sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu iz podruéja
muzejske dokumentacije,

- suraduje s drugim muzejima u rjeSavanju stru¢nih pitanja s podrucja muzejske dokumentacije,

- pruza struénu pomo¢ iz svog djelokruga rada zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama
arheoloskog i sli¢nog karaktera,

- sudjeluje u struénim komisijama, sastavlja elaborate i ekspertize prema narudzbama i
potrebama,

- radi na popularizaciji AMI-a, grade i spomenika kulture u suradniji s turistiCkim organizacijama i
Skolama,

- izraduje propisana izvjeS¢a o radu, planove i programe rada,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- ste€eno struno zvanje muzejskog savjetnika
- poznavanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:
Uklju€uje rieSavanja najslozenijih pitanja vezanih iz nadleznosti Odsjeka.

3. Samostalnost u radu:



PRILOG. Sistematizacija radnih mjesta AMI

Samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog sluzbenika pri
rieSavanju slozenih struc¢nih problema iz djelokruga Odsjeka.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odsjeka u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informaticka oprema, uredski namjestaj i sl.) s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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2.3.2. VISI KUSTOS

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Visi kustos dokumentarist

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za dokumentaciju (u nastavku: Odsjek)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

vr§i zahtjevniju struénu obradu i inventarizaciju sljede¢ih fondova sekundarne muzejske
dokumentacije: fototeke (fotonegativa, fotopozitiva), dijateke, planoteke (planovi i
dokumentacijski crtezi), medijateke (CD, DVD), mikrofilmirane grade, kao i evidenciju o
izloZzbenoj i izdavackoj djelatnosti ustanove. Pored toga, sakuplja, pohranjuje i Cuva: terenske
izvjestaje, dokumentaciju o osnivanju i povijesti muzeja, dokumentaciju posebnih dogadanja
(godiSnjice ustanove, promocije muzejskih izdanja i sl.), stare razglednice kulturno-povijesnih
spomenika i sl., plakate, zapisnike o reviziji muzejske grade i muzejske dokumentacije,

daje na uvid/posudbu trazenu muzejsku dokumentaciju sluzbenicima ustanove,

vodi evidenciju o posudenoj muzejskoj dokumentaciji sluzbenicima ustanove,

priprema trazene podatke/uvid u dokumentaciju te po potrebi vrSi odgovarajuce 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 stru¢nom, istrazivackom i znanstvenom radu AMI prema uputama Ravnatelja,
voditelja Odsjeka i samostalno iz podrucja djelovanja,

prati struénu i znanstvenu problematiku vezanu za podrucje djelovanja,

priprema inventarne knjige Odsjeka za arheologiju, Odsjeka za dokumentaciju te Knjiznice za
njihovu trajnu zastitu na mikrofilmovima, periodi¢no i u dogovoru s voditeliem Odsjeka,
sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije i predlaze njihovu primjenu u
skladu s nacionalnim i medunarodnim dokumentacijskim normama,

izraduje popularne, stru¢ne, znanstvene i sinteticke studije/tekstove iz podruéja djelovanja,
izraduje zahtjevnije koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske i stalne izlozbe
iz podrucja djelovanja,

sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu iz podrucja
muzejske dokumentacije,

suraduje s drugim muzejima u rjeSavanju struc¢nih pitanja s podrucja muzejske dokumentacije;
pruza struénu pomo¢ iz svog djelokruga rada zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama
arheoloskog i sli¢nog karaktera,

sudjeluje u struénim komisijama, sastavlja elaborate i ekspertize prema narudzbama i
potrebama,

radi na popularizaciji AMI-a, grade i spomenika kulture u suradnji s turisti¢kim organizacijama i
Skolama,

izraduje propisana izvjeS¢a o radu, planove i programe rada,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- ste€eno stru¢no zvanje visSeg kustosa
- poznavanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje rieSavanje slozenijih pitanja vezanih iz nadleznosti Odsjeka.

3. Samostalnost u radu:
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Samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog sluzbenika pri
rieSavanju slozenih stru¢nih problema iz djelokruga Odsjeka.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informaticka oprema, uredski namjestaj i sl.) s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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2.3.3. KUSTOS

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Kustos

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za dokumentaciju (u nastavku: Odsjek)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

vrSi struénu obradu i inventarizaciju sljedec¢ih fondova sekundarne muzejske dokumentacije:
fototeke (fotonegativa, fotopozitiva), dijateke, planoteke (planovi i dokumentacijski crtezi),
medijateke (CD, DVD), mikrofilmirane grade, kao i evidenciju o izlozbenoj i izdavackoj
djelatnosti ustanove. Pored toga, sakuplja, pohranjuje i <&uva: terenske izvjestaje,
dokumentaciju o osnivanju i povijesti muzeja, dokumentaciju posebnih dogadanja (godiSnjice
ustanove, promocije muzejskih izdanja i sl.), stare razglednice kulturno-povijesnih spomenika i
sl., plakate, zapisnike o reviziji muzejske grade i muzejske dokumentacije,

daje na uvid/posudbu trazenu muzejsku dokumentaciju sluzbenicima ustanove,

vodi evidenciju o posudenoj muzejskoj dokumentaciji sluzbenicima ustanove,

priprema trazene podatke/uvid u dokumentaciju te po potrebi vrSi odgovarajuce 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 stru¢nom, istrazivackom i znanstvenom radu AMI prema uputama Ravnatelja,
voditelja Odsjeka i samostalno iz podrucja djelovanja,

prati struénu i znanstvenu problematiku vezanu za podrucje djelovanja,

priprema inventarne knjige Odsjeka za arheologiju, Odsjeka za dokumentaciju te Knjiznice za
njihovu trajnu zastitu na mikrofilmovima, periodi¢no i u dogovoru s voditeliem Odsjeka,
sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije i predlaze njihovu primjenu u
skladu s nacionalnim i medunarodnim dokumentacijskim normama,

izraduje popularne, stru¢ne, znanstvene i sinteticke studije/tekstove iz podruéja djelovanja,
izraduje koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske i stalne izlozbe iz podrucja
djelovanja,

sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu iz podrucja
muzejske dokumentacije,

suraduje s drugim muzejima u rjeSavanju stru¢nih pitanja s podrucja muzejske dokumentacije,
pruza struénu pomo¢ iz svog djelokruga rada zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama
arheoloskog i sli¢nog karaktera,

sudjeluje u struénim komisijama, sastavlja elaborate i ekspertize prema narudzbama i
potrebama,

radi na popularizaciji AMI-a, grade i spomenika kulture u suradnji s turisti¢kim organizacijama i
Skolama,

izraduje propisana izvjeS¢a o radu, planove i programe rada,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavr$en sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednaCen studij — humanisticke ili drustvene

struke

- ste€eno stru¢no zvanje kustosa

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu



PRILOG. Sistematizacija radnih mjesta AMI

2. Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih struénih poslova iz djelokruga
Odsjeka.

3. Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog sluzbenika pri
rieSavanju slozenih struc¢nih problema iz djelokruga Odsjeka.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju¢uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informaticka oprema, uredski namjestaj i sl.) s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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2.3.4. MUZEJSKI TEHNICAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija: Muzejski tehnicar

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za dokumentaciju (u nastavku: Odsjek)
Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta:

- sudjeluje u terenskim arheolosdkim radovima, izraduje crtacu terensku dokumentaciju,
- radi na crtanju muzejske grade,

- obavlja stru¢no — tehni¢ke poslove vezane uz postav izlozbi u AMI-u,

- pomaze kustosima u pripremi materijala za izlozbe i dr.,

- suraduje kod postava stalnih i privremenih izlozbi,

- obavlja poslove signiranja na prethodno pripremljenoj gradi,

- izraduje propisana izvjes¢a o radu, planu i programu rada,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno stru¢no zvanje:

- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)

- ste€eno stru¢no zvanje muzejskog tehnicara

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

3. Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Stalna komunikacija s voditeliem i drugim sluZbenicima AMI-a, neposredno ili putem telefona radi
prenodenja obavijesti i poruka te prikupljanja informacija.

5. Stupanj odgovornosti:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.).
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2.4. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Voditelj Odsjeka za edukaciju

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za edukaciju (u nastavku: Odsjek)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

rukovodi radom Odsjeka,

organizira svakodnevno obavljanje poslova u organizacijskoj jedinici u dogovoru i prema
uputama Ravnatelja i u dogovoru sa Stru¢nim vijecem,

vodi stru¢ne goste, studente i druge prema potrebama po izlozbama AMI-a, spomenicima po
gradu i Istri,

izraduje planove (prema vlastitom programu rada te prateci programe obrazovnih ustanova) za
grupne posjete djece predSkolske dobi, u€enika i studenata, a prema potrebi i za ostale grupne
posjete AMI-u u suradnji s kustosima,

radi na popularizaciji AMI-a, grade i kulturno-povijesnih spomenika u suradnji s turistickim
organizacijama i drugim ustanovama u kulturi,

organizira i vodi rad tematskih i stru¢nih radionica u okviru Odsjeka za edukaciju,

izraduje didakticke listice, Clanke i knjige na temu arheologije za potrebe vrti¢a, Skola i ostalih
visokoobrazovnih institucija za podrucje na kojemu AMI djeluje,

prati struénu i znanstvenu literaturu iz svoga djelokruga rada,

izraduje popularne, stru¢ne, znanstvene i sintetiCke studije/tekstove iz podrucja djelovanja,
predlaze odrzavanje i organiziranje stru¢nih i tematskih predavanja ili seminara za odgajatelje,
nastavnike i profesore i ostale kategorije muzejskih posjetitelia u suradnji s ostalim
ustrojstvenim jedinicama AMI-a,

izraduje koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske i stalne izlozbe iz podrucja
djelovanja,

vodi sekundarnu dokumentaciju u okviru Odsjeka,

vodi evidenciju o edukacijskoj djelatnosti,

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

sudjeluje u struénim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertizama prema narudZbama i
potrebama,

pruza struénu pomo¢ iz svog djelokruga rada zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama
arheoloskog i sli¢nog karaktera,

sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu, vezanim za
edukacijsku djelatnost,

radi na znanstveno-istraZivackim temama i projektima u sklopu razvitka muzejske edukacijske
djelatnosti,

prati rad vjezbenika,

sudjeluje u radu Struénog vije¢a AMI-a,

izraduje propisana izvje$¢a o radu, planove i programe rada,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odjela stru€nih i muzejskih poslova.

1. Potrebno struéno zvanje:

zavrSen sveucilidni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednaCen studij —
humanistiCke ili drustvene struke

ste€eno stru€no zvanje muzejskog savjetnika

najmanje 5 godina radnog iskustva na radnom mjestu kustosa nakon polozenog stru¢nog ispita
poznavanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na ra¢unalu
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2. Slozenost poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodecim polozZajima i osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca.

3. Samostalnost u radu:

Uklju€uje samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rieSavanju slozenih stru¢nih problema.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Uklju€uje kontakte unutar i izvan AMI-a (neposredno, putem telefona, e-poste i sli€no) s ravnateljem,
njegovim pomoénikom, ostalim sluzbenicima, gradanima i pravnim osobama, sluzbenicima iz
ministarstava, jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, medunarodnih organizacija i drugih
javnopravnih tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna (informati¢ka oprema, uredski namjesta;j i sl.) i financijska sredstva do odredenog iznosa,
te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

6. Stupanj razine upravljanja:

Uklju€uje visSi stupanj upravljanja unutar ustrojstvene jedinice.
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2.4.1. MUZEJSKI SAVJETNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Muzejski savjetnik pedagog

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za edukaciju (u nastavku: Odsjek)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

vodi struéne posjete, goste, studente i druge prema potrebama po izloZzbama AMI-a,
spomenicima po gradu i Istri,

izraduje najzahtjevnije planove (prema vlastitom programu rada te prate¢i programe
obrazovnih ustanova) za grupne posjete djece predskolske dobi, uéenika i studenata, a prema
potrebi i za ostale grupne posjete AMI-u u suradnji s kustosima,

radi na popularizaciji AMI-a, grade i kulturno-povijesnih spomenika u suradnji s turisti¢kim
organizacijama i drugim ustanovama u kulturi,

organizira i vodi rad tematskih i stru¢nih radionica u okviru Odsjeka;

izraduje didakticke listice, Clanke i knjige na temu arheologije za potrebe vrti¢a, Skola i ostalih
visokoobrazovnih institucija za podrucje na kojemu AMI djeluje,

prati struénu i znanstvenu literaturu iz svoga djelokruga rada,

izraduje popularne, stru¢ne, znanstvene i sintetiCke studije/tekstove iz podrucja djelovanja;
predlaze odrzavanje i organiziranje struc¢nih i tematskih predavanja ili seminara za odgajatelje,
nastavnike i profesore i ostale kategorije muzejskih posjetitelia u suradnji s ostalim
ustrojstvenim jedinicama AMI-a,

izraduje zahtjevnije koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske i stalne izlozbe
iz podrucja djelovanja,

vodi sekundarnu dokumentaciju u okviru Odsjeka;

vodi evidenciju o edukacijskoj djelatnosti,

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

sudjeluje u stru¢nim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertizama prema narudzbama i
potrebama,

pruza struénu pomo¢ iz svog djelokruga rada zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama
arheoloskog i sli¢nog karaktera,

sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu, vezanim za
edukacijsku djelatnost,

radi na znanstveno-istraZivackim temama i projektima u sklopu razvitka muzejske edukacijske
djelatnosti,

izraduje propisana izvjeS¢a o radu, planove i programe rada,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- ste€eno zvanje muzejskog savjetnika
- poznavanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje rieSavanja najslozenijih pitanja vezanih iz nadleznosti Odsjeka.

3. Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograniéena povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog sluzbenika pri
rieSavanju sloZenih stru¢nih problema iz djelokruga Odsjeka.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:
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Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odsjeka u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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2.4.2. KUSTOS

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Kustos

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za edukaciju (u nastavku: Odsjek)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

vodi struéne posjete, goste, studente i druge prema potrebama po izloZbama AMiI-a,
spomenicima po gradu i Istri,

izraduje zahtjevnije planove (prema vlastitom programu rada te prate¢i programe obrazovnih
ustanova) za grupne posjete djece predskolske dobi, u€enika i studenata, a prema potrebi i za
ostale grupne posjete AMI-u u suradnji s kustosima,

radi na popularizaciji AMI-a, grade i kulturno-povijesnih spomenika u suradnji s turisti¢kim
organizacijama i drugim ustanovama u kulturi,

organizira i vodi rad tematskih i stru¢nih radionica u okviru Odsjeka,

izraduje didakticke listice, Clanke i knjige na temu arheologije za potrebe vrti¢a, Skola i ostalih
visokoobrazovnih institucija za podrucje na kojemu AMI djeluje,

prati struénu i znanstvenu literaturu iz svoga djelokruga rada,

izraduje popularne, stru¢ne, znanstvene i sintetiCke studije/tekstove iz podrucja djelovanja,
predlaze odrzavanje i organiziranje struc¢nih i tematskih predavanja ili seminara za odgajatelje,
nastavnike i profesore i ostale kategorije muzejskih posjetitelia u suradnji s ostalim
ustrojstvenim jedinicama AMI-a,

izraduje zahtjevnije koncepcije i scenarije s tekstovima i planovima za tematske i stalne izlozbe
iz podrucja djelovanja,

vodi sekundarnu dokumentaciju u okviru Odsjeka,

vodi evidenciju o edukacijskoj djelatnosti,

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

sudjeluje u stru¢nim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertizama prema narudzbama i
potrebama,

pruza struénu pomo¢ iz svog djelokruga rada zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama
arheoloskog i sli¢nog karaktera,

sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu, vezanim za
edukacijsku djelatnost,

radi na znanstveno-istraZivackim temama i projektima u sklopu razvitka muzejske edukacijske
djelatnosti,

izraduje propisana izvjeS¢a o radu, planove i programe rada,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveucilidni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjedna&en studij — humanisti¢ke ili druStvene

struke

- ste€eno stru¢no zvanje kustosa
- poznavanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih struénih poslova iz djelokruga
Odsjeka.

3. Samostalnost u radu:
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Samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog sluzbenika pri
rieSavanju slozenih struc¢nih problema iz djelokruga Odsjeka.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informaticka oprema, uredski namjestaj i sl.) s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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2.5. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Voditelj Odsjeka za konzervatorsko-restauratorske poslove

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za konzervatorsko-restauratorske poslove (u daljnjem
tekstu: Odsjek)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

rukovodi radom Odsjeka,

organizira svakodnevno obavljanje poslova u organizacijskoj jedinici u dogovoru i prema
uputama ravnatelja i u dogovoru sa Struénim vijeéem,

suraduje s Odsjekom za arheologiju u pripremi programa prioriteta konzervatorsko-
restauratorskih zahvata i plana obrade grade,

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

vrSi dezinsekciju muzejskih predmeta,

vodi brigu o stanju mikroklime u postavu i €uvaonicama, vodi brigu o ispravhom radu aparata
za odvlazivanje,

pomaze kustosima u pripremi materijala za izlozbe,

predlaze nabavljanje materijala i aparature za Odsjek i vodi evidenciju o njegovu utrosku,

vodi sekundarnu dokumentaciju u okviru Odsjeka,

vodi evidenciju o konzervatorsko-restauratorskim postupcima,

prati stru¢nu, znanstvenu konzervatorsko-restauratorsku i muzeoloSku problematiku,

obavlja poslove vezane uz stalni postav AMI-a,

obraduje studijski, stru¢no i znanstveno gradu i dokumentaciju,

vodi znanstveno- istrazivacke djelatnosti prema uzem podrugju svoje struke,

izraduje popularne, stru¢ne, znanstvene i sinteticke studije/tekstove iz podruéja djelovanja,
izraduje scenarij i koncepciju s tekstovima i planovima za tematske i stalne izlozbe s podrucja
djelovanja,

sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu vezanim za
konzervatorsko-restauratorsku djelatnost,

suraduje s drugim muzejima u rjeSavanju opcih i posebnih konzervatorsko-restauratorskih
pitanja, te s drugim srodnim ustanovama iz podrucja kulture prema potrebi,

pruza struénu pomoc¢ zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheoloskog i slichog karaktera,
sudjeluje u struénim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudzbama i
potrebama,

prati rad vjezbenika,

sudjeluje u radu Struénog vije¢a AMI-a,

izraduje propisana izvjes¢a o radu, planu i programu rada,

obavlja druge poslove koje mu povijeri voditelj Odjela stru¢nih i muzejskih poslova.

1. Potrebno struéno zvanje:

zavrSen sveudilidni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij humanisticke,
druStvene ili tehnicke struke

ste€eno stru€no zvanje konzervatora - restauratora

najmanje 5 godina radnog iskustva na mjestu konzervator-restaurator nakon polozenog
struénog ispita za konzervatora-restauratora

2. Slozenost poslova:
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Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodecim polozZajima i osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca.

3. Samostalnost u radu:

Uklju€uje samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rieSavanju slozenih stru¢nih problema.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Uklju€uje kontakte unutar i izvan AMI-a (neposredno, putem telefona, e-poste i sli€no) s ravnateljem,
njegovim pomoénikom, ostalim sluzbenicima, gradanima i pravnim osobama, sluzbenicima iz
ministarstava, jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, medunarodnih organizacija i drugih
javnopravnih tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna (informati¢ka oprema, uredski namjesta;j i sl.) i financijska sredstva do odredenog iznosa,
te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

6. Stupanj razine upravljanja:

Uklju€uje viSi stupanj upravljanja unutar ustrojstvene jedinice.
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2.5.1. KONZERVATOR - RESTAURATOR SAVJETNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Konzervator — restaurator savjetnik

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za konzervatorsko-restauratorske poslove (u daljnjem
tekstu: Odsjek)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi brigu o spomenicima u skrbnistvu ArheoloSkog muzeja Istre,

- izraduje elaborate o povijesti, stanju konzervacije i potrebnim zahvatima na spomenicima u
skrbnistvu Arheoloskog muzeja Istre,

- preuzima materijal s arheoloskih nalazista i vrSi primarnu obradu istoga (pranje, sortiranje,
pakiranje),

- obraduje muzejske predmete prema pravilima struke i odgovoran je za muzejske predmete dok
su na obradi,

- vodi brigu o stanju mikroklime u stalnom postavu i uvaonicama,

- pomaze kustosima u pripremi materijala za izlozbe,

- predlaze nabavljanje materijala i aparature za Odsjek i vodi evidenciju o njegovu utro$ku

- vodi dokumentaciju o konzervatorsko-restauracijskim postupcima,

- prati struénu, znanstvenu konzervatorsko-restauracijsku i muzeolosku problematiku,

- obavlja zahtjevnije poslove vezane uz stalni postav AMI-a,

- studijski, struéno i znanstveno obraduje gradu i dokumentaciju,

- vodi znanstveno-istrazivacke djelatnosti prema uzem podrudju svoje struke,

- izraduje popularne, stru¢ne, znanstvene i sinteticke studije iz podruc¢ja djelovanja,

- izraduje zahtjevniji scenarij i koncepciju s tekstovima i planovima za tematske i stalne izlozbe
s podrucja djelovanja,

- sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu vezanim za
konzervatorsko-restauratorsku djelatnost,

- suraduje s drugim muzejima u rjeSavanju opcih i posebnih konzervatorsko-restauratorska
pitanja te s drugim srodnim ustanovama iz podrucja kulture prema potrebi,

- pruza stru¢nu pomo¢ zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheolodkog i sli¢nog karaktera,

- sudjeluje u struénim komisijama, u sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudzbama i
potrebama,

- izraduje propisana izvje$éa o radu, planu i programu rada,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- ste€eno struno zvanje konzervator-restaurator savjetnik
- poznavanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:
Uklju€uje rieSavanje slozZenijih pitanja vezanih iz nadleZnosti Odsjeka.
3. Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog sluzbenika pri
rieSavanju sloZenih stru¢nih problema iz djelokruga Odsjeka.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene vaznih informacija.
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5. Stupanj odgovornosti:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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2.5.2. VISI KONZERVATOR - RESTAURATOR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Visi konzervator-restaurator

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za konzervatorsko-restauratorske poslove (u daljnjem
tekstu: Odsjek)

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta:

- (isti, restaurira i konzervira muzejske predmete prema pravilima struke i odgovoran je za
muzejske predmete dok su na obradi,

- vr8i dezinsekciju muzejskih predmeta,

- vodi brigu o stanju mikroklime u stalnom postavu i ¢uvaonicama, vodi brigu o ispravhom radu
aparata za odvlazivanje,

- pomaze kustosima u pripremi materijala za izlozbe,

- predlaze nabavljanje materijala i aparature za Odsjek i vodi evidenciju o njegovu utrosku,

- vodi evidenciju o konzervatorsko-restauratorskim postupcima,

- prati stru€nu, znanstvenu konzervatorsko-restauratorsku i muzeoloSku problematiku,

- obavlja zahtjevnije poslove vezane uz stalni postav AMI-a,

- studijski, struéno i znanstveno obraduje gradu i dokumentaciju,

- vodi znanstveno-istrazivacke djelatnosti prema uzem podrudju svoje struke,

- izraduje popularne, stru¢ne, znanstvene i sinteticke studije iz podrucgja djelovanja,

- izraduje zahtjevniji scenarij i koncepciju s tekstovima i planovima za tematske i stalne izlozbe
s podrucja djelovanja,

- sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu vezanim za
konzervatorsko-restauratorsku djelatnost,

- suraduje s drugim muzejima u rjeSavanju opcih i posebnih konzervatorsko-restauratorskih
pitanja, te s drugim srodnim ustanovama iz podrucja kulture prema potrebi,

- pruza struénu pomo¢ zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheoloskog i sli€cnog karaktera,

- sudjeluje u struénim komisijama, u sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudzbama i
potrebama,

- izraduje propisana izvje$éa o radu, planu i programu rada,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- ste€eno struéno zvanije visi konzervator-restaurator
- poznavanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:
Uklju€uje rieSavanje slozZenijih pitanja vezanih iz nadleZnosti Odsjeka.
3. Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog sluZbenika pri
rieSavanju sloZenih stru¢nih problema iz djelokruga Odsjeka.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti:
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Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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2.5.3. KONZERVATOR-RESTAURATOR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Konzervator — restaurator arheoloske bastine

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za konzervatorsko-restauratorske poslove (u daljnjem
tekstu: Odsjek)

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta:

- preuzima materijal s arheoloskih nalazista i vrSi primarnu obradu istoga (pranje, sortiranje,
pakiranje),

- konzervatorsko-restauratorski obraduje muzejske predmete prema pravilima struke i
odgovoran je za muzejske predmete dok su na obradi,

- pomaze kustosima u pripremi materijala za izloZzbe i pri postavljanju i demontazi izlozbi,

- predlaze nabavljanje materijala i aparature za Odsjek i vodi evidenciju o njegovu utrosku,

- vodi dokumentaciju o konzervatorsko-restauratorskim postupcima,

- prati struénu, znanstvenu konzervatorsko-restauratorsku i muzeoloSku problematiku,

- obavlja poslove vezane uz stalni postav AMI-a,

- studijski, struéno i znanstveno obraduje gradu i dokumentaciju,

- vodi znanstveno-istrazivacke djelatnosti prema uzem podrudju svoje struke,

- izraduje popularne, struéne, znanstvene i sintetic¢ke studije iz podrucja djelovanja,

- izraduje scenarij i koncepciju s tekstovima i planovima za tematske i stalne izlozbe s podrucja
djelovanja,

- sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu vezanim za
konzervatorsko-restauratorsku djelatnost,

- suraduje s drugim institucijama u rjeSavanju opcih i posebnih konzervatorsko-restauratorskih
pitanja, te s drugim srodnim ustanovama iz podrucja kulture prema potrebi,

- pruza struénu pomoc¢ zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheoloskog i sli¢nog karaktera;

- sudjeluje u struénim komisijama, u sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudzbama i
potrebama,

- izraduje propisana izvje$éa o radu, planu i programu rada,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveucilidni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij humanisti¢ke, drustvene ili
tehniCke struke

- ste€eno stru¢no zvanje konzervatora — restauratora

- najmanje 1 godinu radnog iskustva u uzoj specijalnosti struke

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih struénih poslova iz djelokruga
Odsjeka.

3. Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog sluzbenika pri
rieSavanju slozenih struc¢nih problema iz djelokruga Odsjeka.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene vaznih informacija.
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5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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2.5.4. KONZERVATOR-RESTAURATOR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Konzervator — restaurator monumentalne bastine

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za konzervatorsko-restauratorske poslove (u daljnjem
tekstu: Odsjek)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- preuzima materijal s arheoloskih nalazista i vrSi primarnu obradu istoga (pranje, sortiranje,
pakiranje),

- konzervatorsko-restauratorski obraduje muzejske predmete prema pravilima struke i
odgovoran je za muzejske predmete dok su na obradi,

- pomaze kustosima u pripremi materijala za izloZzbe i pri postavljanju i demontazi izlozbi,

- predlaze nabavljanje materijala i aparature za Odsjek i vodi evidenciju o njegovu utrosku,

- vodi dokumentaciju o konzervatorsko-restauratorskim postupcima,

- prati struénu, znanstvenu konzervatorsko-restauratorsku i muzeoloSku problematiku,

- obavlja poslove vezane uz stalni postav AMI-a,

- studijski, struéno i znanstveno obraduje gradu i dokumentaciju,

- vodi znanstveno-istrazivacke djelatnosti prema uzem podrudju svoje struke,

- izraduje popularne, struéne, znanstvene i sintetic¢ke studije iz podrucja djelovanja,

- izraduje scenarij i koncepciju s tekstovima i planovima za tematske i stalne izlozbe s podrucja
djelovanja,

- sudjeluje na struénim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu vezanim za
konzervatorsko-restauratorsku djelatnost,

- suraduje s drugim institucijama u rjeSavanju opcih i posebnih konzervatorsko-restauratorskih
pitanja, te s drugim srodnim ustanovama iz podrucja kulture prema potrebi,

- pruza struénu pomoc¢ zavi€ajnim muzejima i mjesnim zbirkama arheoloskog i sli€¢nog karaktera,

- sudjeluje u struénim komisijama, u sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudzbama i
potrebama,

- izraduje propisana izvje$éa o radu, planu i programu rada,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveucilidni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij humanisticke, drustvene ili
tehnicke struke

- ste€eno struéno zvanje za konzervatora-restauratora

- najmanje 1 godinu radnog iskustva u uzoj specijalnosti struke

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih stru¢nih poslova iz djelokruga
Odsjeka.

3. Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog sluzbenika pri
rieSavanju sloZenih stru¢nih problema iz djelokruga Odsjeka.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene vaznih informacija.
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5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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2.5.5. KONZERVATOR-RESTAURATOR TEHNICAR I. STUPNJA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija: Konzervator — restaurator tehnicar

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za konzervatorsko-restauratorske poslove (u daljnjem
tekstu: Odsjek)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze pri konzervatorsko-restauratorskim zahvatima na arheoloskim predmetima,
- vr8i dezinsekciju muzejskih predmeta,

- pomaze pri pakiranju muzejskih predmeta,

- pomaze pri postavljanju izlozbi,

- obavlja pomocéne poslove pri konzervatorsko-restauratorskim zahvatima,
- provodi primarnu zastitu muzejskih predmeta prema pravilima struke,

- odrzava opremu potrebnu pri konzervatorsko-restauratorskim zahvatima,
- pomaze kod terenskih radova pri istrazivanju, konzerviranju,

- vodi propisanu evidenciju o izvr§enim radovima,

- izraduje propisana izvjeS¢a o radu, planu i programu rada,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno stru¢no zvanje:

- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)

- ste€eno stru¢no zvanje konzervator-restaurator tehnicar

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

UkljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Stalna komunikacija s voditeljem i drugim sluZbenicima AMI-a, neposredno ili putem telefona radi
prenodenja obavijesti i poruka te prikupljanja informacija.

5. Stupanj odgovornosti:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.).
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2.6. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija: Voditelj Knjiznice

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Knjiznica
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- rukovodi radom Knjiznice,

- organizira svakodnevno obavljanje poslova u ustrojstvenoj jedinici u dogovoru i prema uputama
voditelja Odjela struénih i muzejskih poslova, Ravnatelja i u dogovoru sa Stru¢nim vijecem,

- uskladuje rad s propisanim nac¢inom vodenja dokumentacijske grade AMI-a,

- inventira, katalogizira, klasificira i signira fond Knjiznice,

- vodi kartoteku razmjene publikacija,

- vodi evidenciju o posudbi knjiga,

- vodi brigu o knjiznom fondu muzejske biblioteke (osigurava optimalan smjestaj, odrzavanje,
Cuvanije i zastitu knjiznog fonda),

- predlaze nabavku knjiga i publikacija uz dogovor sa stru¢nim sluzbenicima i Ravnateljem;

- vrSi struénu obradu hemeroteke u fondu sekundarne muzejske dokumentacije,

- vodi razne evidencije i izraduje izvjeS¢a koja se odnose na rad Knjiznice,

- vodi urednicke i tehnicke poslove vezane za izdavacku djelatnost AMI-a,

- izraduje popularne, struéne, znanstvene i sinteticke studije/tekstove iz podrucja djelovanja,

- sudjeluje na stru€nim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu iz podrugja
knjizni€ne i muzejske djelatnosti,

- sudjeluje u struénim komisijama, sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudzbama i
potrebama,

- na upit korisnika daje usmene i pismene informacije o knjiznom fondu AMI-a,

- prati rad vjezbenika;

- sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca AMI-a,

- izraduje propisana izvjeS¢a o radu, planove i programe rada,

- sudjeluje u pripremi i prezentaciji rada Knjiznice prema javnosti u koordinaciji s Uredom
ravnatelja;

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odjela struénih i muzejskih poslova.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveucilini diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednaCen studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiZniarstva, ili

- zavrSen drugi sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjedna€en studij, uz obvezu stjecanja

ispita za diplomiranog knjizni¢ara;
- poznavanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova iz djelokruga KnjiZznice, pruZzanje potpore visim
ustrojstvenim jedinicama u rjeSavanju stratedki vaznih zadac¢a AMI-a.

3. Samostalnost u radu:
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Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela struénih i
muzejskih poslova i Ravnatelja pri rijeSavanju slozenih stru¢nih problema iz djelokruga Knjiznice.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Knjiznice i muzeja u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva (do odredenog iznosa) te izravnu odgovornost za rukovodenije
Knjiznicom.

6. Stupanj razine upravljanja:

Uklju€uje viSi stupanj upravljanja unutar ustrojstvene jedinice.
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2.6.1. KNJIZNICAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija: KnjizniCar

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Knjiznica
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- inventira, katalogizira, klasificira i signira fond Knjiznice;

- vodi kartoteku razmjene publikacija;

- vodi evidenciju o posudbi knjiga;

- vodi brigu o knjiznom fondu muzejske biblioteke (osigurava optimalan smjestaj, odrzavanje,
Cuvanje i zastitu knjiznog fonda);

- predlaze nabavku knjiga i publikacija uz dogovor sa stru¢nim sluzbenicima i Ravnateljem;

- vrSi struénu obradu hemeroteke u fondu sekundarne muzejske dokumentacije,

- vodi razne evidencije i izraduje izvjeS¢a koja se odnose na rad Knjiznice;

- obavlja tehni¢ke poslove vezane za izdavacku djelatnost AMI-a;

- izraduje popularne, struéne, znanstvene i sinteti¢ke studije/tekstove iz podrucja djelovanja;

- sudjeluje na stru€nim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu iz podrucja
knjizni¢ne djelatnosti;

- sudjeluje u struénim komisijama, u sastavljanju elaborata i ekspertiza prema narudzbama i
potrebama;

- na upit korisnika daje usmene i pismene informacije o knjiznom fondu AMI-ga;

- izraduje propisana izvje$¢a o radu, planove i programe rada;

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Knjiznice.

1. Potrebno stru¢no zvanje:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednaCen studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizni€arstva, ili

- zavrSen drugi sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjedna€en studij, uz obvezu stjecanja

- najmanje 1 godina radnog iskustva
- poznavanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

UkljuCuje rjeSavanja najslozenijin pitanja vezanih iz nadleznosti Knijiznice, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu:
Uklju€uje povremeni nadzor te opée i specifiCne upute voditelja Knjiznice.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan KnjiZznice u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
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Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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2.6.2. KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija: KnjizniCarski tehnicar

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Knjiznica
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- inventira, katalogizira i signira fond Knijiznice;

- vodi brigu o smjestaju, odrzavanju, Cuvanju i zastiti knjiznog fonda AMI-a;

- vodi evidenciju o posudbi knjiga;

- vodi djelovodnike;

- vodi kartoteku razmjene publikacija;

- vrSi struénu obradu hemeroteke u fondu sekundarne muzejske dokumentacije,

- sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima i seminarima u zemlji i inozemstvu iz podrucja
knjizniéne djelatnosti;

- obavlja tehnic¢ke poslove oko obrade knjiznog fonda, razmjena knjiga i Casopisa te oko
posudbe knjiga korisnicima;

- izraduje propisana izvjeS¢a o radu, planu i programu rada;

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Knjiznice.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavr$eno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5) — drustvene struke

- ste€eno struéno zvanje pomoc¢nog knjizni¢ara / knjizni¢ara tehni¢ara

- najmanje 1 godina radnog iskustva

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute voditelja Knjiznice.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Stalna komunikacija s voditeljem i drugim sluZbenicima AMI-a, neposredno ili putem telefona radi
prenodenja obavijesti i poruka te prikupljanja informacija.

5. Stupanj odgovornosti:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.).
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3.1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Voditelj Odjela zajednickih poslova

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odjel zajedni¢kih poslova
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- rukovodi i koordinira rad te osigurava ucinkovitost rada Odjela zajednickih poslova,

- koordinira i brine o osiguranju prostornih i materijalnih resursa, procesa financijskog planiranja,
izvrSavanja i pracenja izvrSavanja plana AMI-a,

- osigurava uvjete i resurse za izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga Odjela zajednickih
poslova te odgovara za realizaciju ciljeva iz godiSnjeg programa rada,

- utvrduje prijedlog godisnjeg programa rada i izvjeS¢a o radu Odjela zajedni¢kih poslova,

- po nalogu Ravnatelja koordinira i daje smjernice za izradu stratedkih dokumenata, normativnih
i drugih akata te za rjeSavanje strateSki vaznih zadacéa iz djelokruga AMI-a,

- po potrebi potpisuje poslovnu dokumentaciju, vezanu uz odobravanje raduna i naloga za
plac¢anje sukladno posebnom propisu AMI-a,

- daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad,

- vrSi ocjenjivanje sluzbenika u skladu s posebnim propisom i kriterijima propisanim op¢im aktom
muzeja,

- brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,

- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu svih ustrojstvenih jedinica, predlaze nacin
izvrSavanja pojedinih poslova te poduzima mjere za postizanje bolje organizacije rada, vece
u€inkovitosti i kvalitete rada,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Ravnatel.

1. Potrebno stru¢no zvanje:

- zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij — drustvene ili tehnicke struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje ustrojstvenim
jedinicama

- pozeljno struéno usavrdavanje iz podrucja ljudskih resursa

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova iz djelokruga Odjela zajednic¢kih poslova, pruzanje
potpore Ravnatelju, njegovom pomocniku i savjetniku u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera
te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zada¢a AMI-a.

3. Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i Ravnatelja pri rjieSavanju
sloZenih struénih problema iz djelokruga AMI-a.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Zajednickih sluzbi u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
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Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenije
Odjelom zajednickih poslova.

6. Stupanj razine upravljanja:

Uklju€uje visi stupanj upravljanja unutar AMI-a.
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3.1.1. VISI SAVJETNIK 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Visi savjetnik za upravljanje ljudskim resursima i zastitu na radu
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odjel zajednickih poslova (u nastavku: Odjel)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- koordinira upravljanje i razvoj ljudskih resursa muzejskog (stru¢nog, administrativnog i
tehni¢ko-pomocnog) osoblja, osim podrucja koji spadaju u odgovornost Ravnatelja,

- priprema i nadzire raspodjelu radnih mjesta i oslobadanje radnih mjesta koja se popunjavaju
u skladu s proracunskom politikom AMI-a i suglasnosti Ravnatelja, sukladno raspolozivim
sredstvima Ministarstva kulture i medija i AMI-a,

- provodi politiku nulte stope tolerancije prema svim oblicima mobinga i diskriminacije, za
provodenje etiCkog kodeksa AMI,

- koordinira provodenje plana kadrova (izrada plana kadrova), plana umirovljenja (izrada plana
umirovljenja), godiSnju evaluaciju muzejskog osoblja, godiSnje nagradivanje na temelju
evaluacije muzejskog osobilja,

- organizira i nadzire pravne i logisticke procese te daje potporu u radu nizim
ustrojstvenim jedinicama,

- prati propise, daje pravna i struéna misljenja zakonskih propisa te izraduje prijedloge opc¢ih
akata AMI-a,

- zaduzen je za izradu, provedbu i uskladenje opéih akata AMI-a sa Zakonom, pod zakonskim
aktima i Kolektivnim ugovorima,

- vodi brigu o personalnim dosjeima sluzbenika i namjestenika te pe€atima AMI,

- ukoordinaciji s voditeliem Odsjeka za financijsko-planske, pravne i opée poslove vrsi pripremu
obraCuna za isplatu plaée sluzbenicima, na temelju prikupljenih evidencija o prisustvu
sluzbenika i ostale potrebne dokumentacije,

- u svojstvu Glavnog koordinatora za zastitu na radu AMI, prati propise uz navedeno podrucje,
donosi akte za osiguranje sluzbenika i objekata te provodi aktivnosti zastite na radu za
nesmetan rad ustanove,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odjela zajedni¢kih poslova.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednaéen studij druStvene ili tehni¢ke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- pozeljno struéno usavrSavanje iz podrucja zastite na radu

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje rieSavanja najsloZenijih pitanja vezanih iz nadleZnosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu:
Uklju€uje povremeni nadzor te opée i specifiCne upute voditelja Odjela.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
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Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa.
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3.2. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Voditelj Odsjeka za financijsko — planske, pravne i op¢e poslove

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za financijsko — planske, pravne i op¢e poslove (u
nastavku: Odsjek)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Odsjeka,

- koordinira rad sluzbenika iz djelokruga Odsjeka, odrzavanjem sastanaka i individualnim
konzultacijama sa sluzbenicima, razmatranjem problema u radu Odsjeka i davanjem prijedloga
za njihovo rjeSavanije,

- odgovara za primjenu zakonskih propisa iz podrucja financija i raunovodstva, za primjenu
nacela fiskalne odgovornosti i transparentnosti pri planiranju, izvr§avanju plana i namjenskom
troSenju planom utvrdenih sredstava, raunovodstvu i izvjeStavanju u suradnji s Ravnateljem,
njegovim pomoc¢nikom i voditeliem Odjela zajednic¢kih poslova,

- prati propise, daje stru¢na misljenja zakonskih propisa te sudjeluje u izradi prijedloga opcih
akata AMI-a,

- povezuje programe, projekte i aktivnosti u financijskim planovima sa strateSkim i operativnim
cilievima,

- koordinira izradu financijskih planova i planova nabave sukladno limitima raspolozivih
sredstava te izradu izmjena i dopuna planova,

- kontrolira blagajni¢ko poslovanje,

- kontrolira financijsku dokumentaciju, kontiranje, knjizenje, uskladivanje financijskih
dokumenata,

- izraduje financijsko planske analize poslovanja AMI-a,

- sastavlja periodi¢ne obraCune i zavrSne raune, odgovara za to¢nost, ispravnost i predaju na
vrijeme,

- vodi evidenciju i pregled utroSka financijskih sredstava prema programu rada po odjelima i
pravdanje tih sredstava uz dogovor s Ravnateljem,

- vodi brigu o izvrdenju obveza prema drzavi,

- na osnovu prikupljenih evidencija o prisustvu radnika i ostale potrebne dokumentacije vrsi
kontrolu obracuna i isplatu placa svim sluzbenicima i uskladenje s glavhom knjigom,

- vodi porezne kartica za zaposlene u AMI-u,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odjela zajedni¢kih poslova.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjedna&en studij ekonomske ili pravne struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje ustrojstvenim
jedinicama

- pozeljno struéno usavrSavanje iz podrucja financija i kontrolinga

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova iz djelokruga Odsjeka, pruzanje potpore Ravnatelju
u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih
zadaéa AMI-a.

3. Samostalnost u radu:
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Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci voditelja Odjela pri rieSavanju
slozenih stru€nih problema iz djelokruga AMI-a.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odsjeka u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenije
Odsjekom.

6. Stupanj razine upravljanja:

Uklju€uje viSi stupanj upravljanja unutar ustrojstvene jedinice.



PRILOG. Sistematizacija radnih mjesta AMI

3.2.1. SURADNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Suradnik — pomo¢nik voditelja za financijsko — planske poslove

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za financijsko — planske, pravne i op¢e poslove (u
nastavku: Odsjek)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- zamjenjuje voditelja Odsjeka u njegovom odsustvu te sukladno dopustenju potpisuje
dokumentaciju iz djelokruga Odsjeka,

- proucava i struéno obraduje najslozZenija pitanja iz djelokruga rada Odsjeka koja se odnose na
radno pravne propise, financije i raunovodstvo,

- sudjeluje u izradi financijskih planova i planova nabave sukladno limitima raspolozivih
sredstava te izradi izmjena i dopuna planova,

- daje upute i kontrolira rad kod inventura i podnoSenja izvjestaja,

- izraduje obraCune amortizacija i revalorizacije osnovnih sredstava,

- na osnovu prikupljenih evidencija o prisustvu radnika i ostale potrebne dokumentacije vrsi
obracun i isplatu pla¢a svim sluzbenicima AMI-a,

- ispisuje liste, virmanske naloge i rekapitulacije,

- vodi brigu o pravovremenom obracunu place,

- knijizi place,

- izraduje mjeseCne zahtjeve za refundiranje bolovanja,

- sprema obrasce za mirovinsko osiguranje te dostavu u nadleznu instituciju (HZMO),

- sastavlja JOPPD obrazac i vrsi uskladenje s Ministarstvom financija — Porezna uprava,

- izdaje potvrde zaposlenicima za ishodovanje kredita, djecjeg doplatka i sl.,

- izraduje narudzbenice,

- izraduje i ostale statistiCke izvjestaje iz svog djelokruga rada,

- obraunava autorske honorare i ugovore o djelu,

- suraduje sa svim drugim ustrojstvenim jedinicama muzeja, osobito Odsjekom za prodaju, javnu
nabavu i ugovaranje te prati njihov rad koordinacijom povezanih poslova financija, planiranja,
racunovodstva i nabave,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednagen studij ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje rieSavanja sloZenijih pitanja vezanih iz nadleZnosti Odsjeka, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu:
Uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odsjeka u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
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Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa.
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3.2.2. VISI| REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1l

Potkategorija: Visi referent za pravne i op¢e poslove

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za financijsko — planske, pravne i op¢e poslove (u
nastavku: Odsjek)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi evidenciju ugovora,

- izraduje nacrte ugovora i izvjeS¢a iz djelokruga rada Odsjeka,

- obavlja poslove sluzbenika za zastitu osobnih podataka,

- prijavljuje programe za dobivanje financijskih sredstava za programsku i redovnu djelatnost,

- vrSi prijepis sluzbenih akata AMI-a te izraduje potvrde i uvjerenja na temelju vodenih evidencija,

- vodi evidencije radnog vremena zaposlenih (dolaska na rad i odlaska s rada) te vodi evidenciju
njihovog odsustva s rada (bolovanje, godisnji odmor, plaéeni i neplaéeni dopust, sluzbeni put i
dr.),

- obavlja pozive u vezi s prijemom telefonskih poziva i email poste, ugovaranjem sastanaka,
rezervacijom slobodnih termina i sala za odrzavanje sastanaka, dogadanjai sl.,

- obavlja poslove primanja i pregleda, upisivanja u evidencije elektroni¢kog uredskog poslovanija,
vodenje elektroni¢kog urudzbenog zapisnika, rasporedivanja, razvrstavanja, dostave u rad
nadleznim ustrojstvenim jedinicama i otpremanje pismena i drugih dokumenata,

- izraduje putne naloge za sve sluzbenike AMI-a te pribavlja potrebne podatke i vodi propisane
evidencije (putnih naloga, pristiglih raCuna, ugovora i sl.),

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno stru¢no zvanje:

- zavr$en sveuciliSni preddiplomski studij ili struéni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili 6.st) ili s
njim izjednacen studij upravne ili ekonomske struke

- najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje izriCito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu:

Uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZzenih
stru¢nih problema.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Stalna komunikacija s voditeljem i drugim sluzbenicima AMI-a, neposredno ili putem telefona radi
prenoSenja obavijesti i poruka te prikupljanja informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu postupaka i metoda.
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3.2.3. REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent za racunovodstvo

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za financijsko — planske, pravne i op¢e poslove (u
nastavku: Odsjek)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih raduna;

- vodi raéunalne knjige ulaznih racuna prema Siframa dobavljaca,

- kompletira ulazne raéune s ponudom i narudzbenicom te kontrolira njihovu ispravnost,

- isplacéuje ulazne racune po odobrenju Ravnatelja,

- vodi raGunalne knjige izlaznih raCuna prema Siframa kupaca te njihovo zatvaranje plac¢anjem,

- izraduje primke za osnovna sredstva i sitni inventar,

- vodiiizraduje blagajnicke izvjeStaje te vodi propisanu blagajni¢ku dokumentaciju,

- svakodnevno razduzuje blagajnu i odgovara za poslovanje s blagajnom,

- ispla¢uje nov€ana sredstva,

- zaprima vouchere, narudzbenice te obraCunava i ispostavlja racune,

- arhivira dokumentaciju iz djelokruga Odsjeka,

- izraduje listu zabrana — stop liste;

- suraduje s bankama i financijskim agencijama, turistickim agencijama i drustvima, hotelima,
ustanovama i ostalim institucijama,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5) — drustvene struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove Kkoji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Stalna komunikacija s voditeliem i drugim sluZbenicima AMI-a, neposredno ili putem telefona radi
prenoSenja obavijesti i poruka te prikupljanja informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informatiCka oprema, uredski namjesta;ji sl.) i financijska
sredstva (do odredenog iznosa), za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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3.2.4. REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent za poslove uredskog poslovanja i arhive

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za financijsko — planske, pravne i op¢e poslove (u
nastavku: Odsjek)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove primanja i pregleda, upisivanja u evidencije elektroni¢kog uredskog poslovanja,
vodenje elektroni¢kog urudzbenog zapisnika, rasporedivanja, razvrstavanja, dostave u rad
nadleznim ustrojstvenim jedinicama i otpremanje pismena i drugih dokumenata,

- obavlja poslove odlaganja, Cuvanja, organiziranja, korisStenja, obrade, izlu€ivanja pismena i
drugih dokumenata te osiguravanja cjelovitosti i sredenosti cjelokupnog dokumentarnog i
arhivskog gradiva do predaje nadleznom arhivu,

- izraduje jednostavne dopise i izvje$¢a te obavlja prijepis dokumentacije Odjela zajednickih
poslova,

- piSe po diktatu, obavlja poslova prijepisa sluzbenih akata AMI-a sukladno uputi voditelja,

- evidentira i prijenosi poruke sluzbenicima,

- vodi adresar djelatnika i suradnika AMI-a i popis muzejskih umirovljenika,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5) — drustvene struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove Kkoji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

3. Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Stalna komunikacija s voditeliem i drugim sluZbenicima AMI-a, neposredno ili putem telefona radi
prenosenja obavijesti i poruka te prikupljanja informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjesta;j i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.
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3.4. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Voditelj Odsjeka za prodaju, javnu nabavu i ugovaranije

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prodaju, javnu nabavu i ugovaranje (u daljnjem tekstu:
Odsjek)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Odsjeka,

- koordinira rad sluzbenika iz djelokruga Odsjeka, odrzavanjem sastanaka i individualnim
konzultacijama sa sluzbenicima, razmatranjem problema u radu pojedinog organizacijske
jedinice i davanjem prijedloga za njihovo rjeSavanje,

- definira i implementira strategiju prodaje te koordinira i uskladuje rad Galerija s ciljem postizanja
efikasnih rezultata prodaje,

- planira i provedi postupke javnih nabava, ukljuujuéi izradu dokumentacije i pregovaranje s
dobavljagima,

- osigurava pridrzavanje zakonskih propisa i internih smjernica u procesu javnih nabava,

- u koordinaciji s voditeliem Odsjeka za financijsko — planske, pravne i opée poslove: vodi
materijalno knjigovodstvo; kontrolira i izraduje skladiSne primke i izlaz robe iz skladista; vodi
centralno skladiSte trgovacke robe; nabavlja trgovacku robu za daljnju prodaju i definira
maloprodajne cijene uz odobrenje Ravnatelja;

- pregovara, izraduje i upravlja ugovorima s partnerima, izvodac¢ima i dobavljacima,

- prati trendove na trzistu i prilagodava prodajne strategije u skladu s promjenama u potrazniji,

- suraduje sa savjetnikom ravnatelja — uprave radi razvoja ucinkovitih marketinskih strategija koje
potiCu prodaju,

- osigurava da sve prodajne aktivnosti, javne nabave i ugovaranje udovoljavaju relevantnim
pravnim normama,

- suraduje s pravnim zastupnikom kako bi se sprijecile pravne komplikacije,

- suraduje s partnerima, turistiCkim agencijama i drustvima, hotelima, ustanovama i ostalim
institucijama,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odjela zajednickih poslova.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednaen studij ekonomske ili pravne struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje ustrojstvenim
jedinicama

- pozeljno struéno usavrSavanje iz podrucja javne nabave

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova iz djelokruga Odsjeka, pruzanje potpore Ravnatelju
u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih
zadaéa AMI-a.

3. Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i Ravnatelja pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema iz djelokruga AMI-a.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:
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Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odsjeka u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva (do odredenog iznosa) te izravnu odgovornost za rukovodenje
Odsjekom.

6. Stupanj razine upravljanja:

Uklju€uje visi stupanj upravljanja unutar ustrojstvene jedinice.



PRILOG. Sistematizacija radnih mjesta AMI

3.4.1. VISI SAVJETNIK 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Visi savjetnik za planiranje prodaje, prac¢enje i izvjeStavanje

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prodaju, javnu nabavu i ugovaranje (u daljnjem tekstu:
Odsjek)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- u koordinaciji s voditeliem Odsjeka radi na strategiji prodaje AMI-a,

- sudjeluje u procesu nabave roba, svrhom redovne opskrbljenosti prodajnih mjesta u objektima
muzeja te vodi brigu o zalihama na skladistu,

- priprema i provodi inventure za potrebe Odsjeka,

- obavlja poslove vezane uz prodaju i koordinaciju online prodaje (prati i kontinuirano azurira
podatke na prodajnoj web stranici, sudjeluje u postupcima storniranja rauna te daje potporu
krajnjim kupcima),

- usmijerava i vodi poslove vezane uz planiranje prodaje, analizira trziSne trendove i identificira
prilike za dodatni razvoj poslovanja muzeja,

- pruza potporu u sustavnom pracenju i primjeni propisa vezanih uz rad Odsjeka; kontinuirano
prati prodajne performanse, analizira rezultate prodaje i posjecenosti te identificira klju¢ne
pokazatelje uspjeSnosti izradom redovitih izvje$¢a,

- osigurava ispravnost funkcioniranja informacijskog sustava za praéenje prodajnih podataka te
predlaze aplikacije i programe za rad,

- stvara jedinstvenu bazu podataka o dobavljadima i vrstama roba (usluga),

- izraduje statisti¢ka i druga izvje$¢a vezna uz rad Odsjeka,

- osigurava da su sve aktivnosti izravne prodaje u skladu s vazeéim pravnim propisima,
prac¢enjem i primjenom pravnih normi vezanih uz prodaju i potroSacke zastite,

- redovita komunikacija s ostalim ustrojstvenim jedinicama, dobavljaima, partnerima, turisti¢kim
agencijama i drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednacen studij ekonomske ili pravne struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje rijeSavanja najsloZenijih pitanja vezanih iz nadleznosti Odsjeka, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu:
Uklju€uje povremeni nadzor te opcée i specifiCne upute voditelja Odsjeka.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odsjeka u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa.
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3.4.2. SURADNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Suradnik — pomo¢nik voditelja za izravnu prodaju

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prodaju, javnu nabavu i ugovaranje (u daljnjem tekstu:
Odsjek)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- usvojstvu pomoénika voditelja Odsjeka planira i organizira pravovremeno i zakonito obavljanje
poslova iz djelokruga rada Odsjeka,

- organizira i optimizira prodajne kanale te osigurava dosljednost pristupa u svim segmentima
izravne prodaje, praéenjem promjena na trzistu i prilagodavanjem prodajnih kanala prema
potrebama,

- u koordinaciji s voditeliem Odsjeka radi na strategiji prodaje AMI-a; definira standarde i
procedure za pracenje prodajnih aktivnosti u skladu s pravnim i etiCkim smjernicama,

- osigurava da su sve aktivnosti izravne prodaje u skladu s vazecim pravnim propisima,
praéenjem i primjenom pravnih normi vezanih uz prodaju i potroSacke zastite,

- pruza profesionalne podrske kupcima, odgovaranjem na njihove upite te rjeSavanjem
eventualnih prituzbi ili problema,

- koordinira i usmjerava rad zaposlenika Galerija, izraduje tjedne i mjese€ne planove rada,

- vodi mjeseénu evidenciju o radnom vremenu i godiSnjim odmorima sluzbenika te iste dostavlja
voditelju Odjela zajednickih poslova,

- rukovodi nov€anim sredstvima, dokumentima i vrijednosnim papirima,

- izraduje statisti¢ka i druga izvje$¢a vezna uz rad Odsjeka,

- redovita komunikacija s ostalim ustrojstvenim jedinicama, dobavljaima, partnerima, turisti¢kim
agencijama i drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednagen studij ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje ustrojstvenim
jedinicama

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na visim
rukovodecim polozajima i osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateSki vaznih zadaca.

3. Samostalnost u radu:

UkljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rieSavanju sloZenih stru¢nih problema.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odsjeka u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
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Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna (informaticka oprema, uredski namjestaj i sl.) i financijska sredstva (do odredenog
iznosa).

6. Stupanj razine upravljanja:

Uklju€uje visi stupanj upravljanja unutar ustrojstvene jedinice.
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3.4.3. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE Illl. VRSTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija: Voditelj Galerije

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Galerija (u daljnjem tekstu: Galerija)
Broj izvrsitelja: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja Galerijom, planira i organizira pravovremeno i zakonito obavljanje poslova iz
djelokruga rada Galerije,

- suraduje na razvoju i implementaciji dugorocnih i kratkoro¢nih strategija vezanih rada Galerije,

- upravlja operativnim aspektima galerijskog programa u skladu s vizijom i ciljevima AMI-a,

- sudjeluje u koordinaciji postava izlozbi u skladu s umjetni¢kim smjerom galerije, sukladno uputi
voditelja Odjela struénih i muzejskih poslova,

- vodi rad suvenirnice (organizira, prati i po potrebi vrSi prodaju suvenira i ulaznica) te upravlja
blagajnom i pracenjem gotovinskih tokova te osigurava toCnost evidencije prodaje i
pridrzavanje financijskih procedura,

- prikuplja informacije o broju posjetitelja u objektima muzeja te izraduje tjedne, mjesecne i
godiSnje izvjestaje,

- izraduje statisti¢ka i druga izvje$¢a vezna uz rad Galerije,

- pruza informacije i distribuira promotivne i informativhe materijale i publikacije posjetiteljima
Galerije,

- usuradnji sa sluzbenicima odnosa s javnoscu radi na promociji izlozbi i programa Galerije,

- u kontinuiranoj suradnji s Odsjekom za razvoj i tehni¢ke poslove brine o sigurnosti eksponata
galerijskog prostora,

- obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Odjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavr$eno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)

- najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodecim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera.

3. Samostalnost u radu:

UkljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rieSavanju slozenih stru¢nih problema.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Galerije u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informatiCka oprema, uredski namjestaj i sl.) i financijska
sredstva (u punom iznosu za manjak u blagajni), za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
izravnu odgovornost za rukovodenje Galerijom.

6. Stupanj razine upravljanja:

Uklju€uje visi stupanj upravljanja unutar unutarnje ustrojstvene jedinice.
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3.4.3.1. REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent za prodaju

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Galerija
Broj izvrsitelja: 6

Opis poslova radnog mjesta:

vodi svakodnevne prodajne aktivnosti u suvenirnici i prodaje ulaznice u galerijama, uklju€ujuci

direktan kontakt s kupcima,

- radi na upoznavanju s asortimanom suvenira i pruza struéne informacije kupcima,

- prati stanje zaliha suvenira, naru€uje potrebne artikle te sudjeluje u organizaciji i odrzavanju
inventara,

- upravlja pravilnim postavljanjem i izlaganjem proizvoda kako bi se poboljSala njihova vidljivost
i atraktivnost,

- pruza vrhunsku korisni¢ku podrSku, odgovaranje na pitanja kupaca i pruzanje dodatnih
informacija o Galeriji i suvenirima,

- rjeSava prituzbe ili probleme kupaca na profesionalan nacin,

- upravlja blagajnom i pra¢enjem gotovinskih tokova te osigurava to¢nost evidencije prodaje i
pridrzavanje financijskih procedura,

- sudjeluje u osiguravanju pravne uskladenosti u poslovanju suvenirnice te primjenu propisa
vezanih uz prodaju suvenira i potroSacku zastitu,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Galerije.

1. Potrebno stru¢no zvanje:

- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

UkljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute voditelja Galerije.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Stalna komunikacija s voditeljem i drugim sluZbenicima AMI-a, neposredno ili putem telefona radi
prenodenja obavijesti i poruka te prikupljanja informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informatiCka oprema, uredski namjesta;ji sl.) i financijska
sredstva (u punom iznosu za manjak u blagajni), za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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3.5. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Voditelj Odsjeka za razvoj i tehnicke poslove

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za razvoj i tehnicke poslove (u daljnjem tekstu: Odsjek)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Odsjeka,

- definira i implementira strategiju za tehni¢ke operacije AMI,

- koordinira rad sluzbenika iz djelokruga Odsjeka, odrzavanjem sastanaka i individualnim
konzultacijama sa sluzbenicima, razmatranjem problema u radu pojedinog sektora i davanjem
prijedloga za njihovo rjeSavanje,

- upravlja, organizira i vr$i nadzor rada tehni¢kog osoblja, uklju€ujuéi tehni€are, inzenjere, i druge
vanjske struCnjake,

- u koordinaciji s voditeliem Odsjeka za financijsko — planske, pravne i op¢e poslove sudjeluje u
planiranju i upravljanju budzetom za tehniCke operacije te osigurava efikasno troSenje
sredstava,

- prati najnovije tehnoloSke trendove i predlaze implementaciju inovacija koje poboljSavaju
tehniCke procese i usluge AMI-a,

- osigurava sigurnost tehni¢kih sustava i njegovu uskladenost sa standardima sigurnosti i
protupozarnih propisa,

- koordinira i nadzire rad svih manifestacija koje se odrzavaju u objektima AMI-a,

- pregovara s dobavljac¢ima tehnicke opreme, usluga, i drugim partnerima kako bi se postigli
povoljni uvjeti suradnje,

- suraduje s voditeliem Odjela zajedni¢kih poslova radi osiguranja uskladenosti s pravnim
propisima i regulativama u tehni¢kom kontekstu,

- suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama AMI u organizaciji kulturnih i javnih dogadanja te
osigurava potrebne tehni¢ke podrske,

- redovito izvjeStava Ravnatelja o tehnickim aktivnostima i postignu¢ima te kontinuirano suraduje
s ostalim drugim odjelima AMI-a,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odjela zajednickih poslova.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjedna&en studij gradevinske ili arhitektonske
struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje ustrojstvenim
jedinicama

- pozeljno uvjerenje o polozenom stru¢nom ispitu

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova iz djelokruga Odsjeka, pruzanje potpore Ravnatelju
u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih
zadaca AMI-a.

3. Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i Ravnatelja pri rjeSavaniju
slozenih stru¢nih problema iz djelokruga AMI-a.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:
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Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Odsjeka u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva (do odredenog iznosa) te izravnu odgovornost za rukovodenije
Odsjekom.

6. Stupanj razine upravljanja:

Uklju€uje visi stupanj upravljanja unutar ustrojstvene jedinice.
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3.5.1. SURADNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Suradnik za razvoj i odrzivost objekata

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za razvoj i tehni¢ke poslove (u daljnjem tekstu: Odsjek)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- proucava i struéno obraduje slozZenija pitanja iz djelokruga rada Odsjeka koja se odnose na
razvoj i upravljanje investicija objekata,

- koordinira svim poslovima provedbe investicijskih projekata, odrZzavanja muzejske
infrastrukture, osiguranja potrebnih prostornih uvjeta i opreme za rad, skrbi o njihovoj sigurnosti
i za&titi ljudi i imovine,

- prati stanja i osiguranje odrzavanja svih tehnickih sustava, uklju€ujuéi audiovizualnu opremu,
racunalne mreze, i ostalu infrastrukturu,

- koordinira, organizira i nadzire provedbu strateskih, infrastrukturnih projekata, sudjeluje u
odgovornom upravljanju projektima, postujuéi zakonsku regulativu, uredbe EU, projekina
pravila i minimizirajuci rizike financijskih korekcija i druge projektne rizike,

- koordinira izradu stru¢nih analiza iz podrucja zastite okoliSa, studija izvodljivosti, analize
troSkova i koristi, projektne dokumentacije i gradevinskih radova,

- usko suraduje s Odsjekom za financijsko - planske i raCunovodstvene poslove u podrucju
pripreme i izvrSenja financijskih planova i planova nabave, financiranja, provedbe ugovora,
izvjestavanja iz podrucja rada Odsjeka,

- vodi evidenciju i dokumentaciju projekta, arhivira i Euva u utvrdenim rokovima,

- vodi bazu infrastrukturnih projekata, referenci, potvrda o urednom izvr§enju ugovora i sl.,

- komunicira s gospodarskim subjektima i ustanovama, udrugama, tijelima, ministarstvima,
dobavljalima, izvodaCima radova u okviru projekta, projektnim partnerima, vodi brigu o
ispunjavanju njihovih projektnih zadataka,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno stru¢no zvanje:

- zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili s njim izjednaCen studij tehni¢ke, drustvene ili
humanisti¢ke struke

- najmanje 1 godina iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih struénih poslova iz djelokruga
Odsjeka.

3. Samostalnost u radu:
Uklju€uje redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
muzeja u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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3.5.2. REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent za tehnicke poslove

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za razvoj i tehnicke poslove (u daljnjem tekstu: Odsjek)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

vrsi redovnu kontrolu tehni¢ke opreme AMI-a,

- vr8i pracenje najnovijin tehni¢kih trendova i inovacija te predlaze implementacije novih
tehnologija za poboljSanje tehni¢kih procesa,

- suraduje s nadredenima i timom za planiranje i implementaciju projekata vezanih uz odrzavanje
i unapredenje tehnicke infrastrukture,

- osigurava postivanje sigurnosnih standarda i propisa prilikom izvodenja tehni¢kih aktivnosti,

- obavlja manje gradevinske radove i popravke;

- obavlja poslove prijevoza osoba i stvari za sluzbene potrebe muzeja,

- zaduzen je i odgovara za tehniCku ispravnost vozila kojeg zaduzuje, pravovremeno obavljanje
propisanih radnji vezanih za registraciju, tehnicki pregled i osiguranje vozila,

- odgovora za urednost i €isto¢u sluzbenog vozila kojeg zaduzuje,

- odgovoran je za to¢no i pravovremeno vodenje svih propisanih evidencija vezanih za koristenje
sluzbenog vozila (putni nalozi, putni radni listovi, utroSak goriva, koristenje kartice za pla¢anje
goriva, cestarine i sli¢no),

- obavlja poslove rukovaoca centralnog grijanja i klimatizacije te je odgovoran za ispravnost tih
postrojenja i opreme te provedbu svih propisanih mjera zastite na radu i zastite od pozara u
svezi s tim postrojenjima,

- u svojstvu glavnog koordinatora za zastitu od pozara vrSi kontrolu i provodi mjere zastite od
pozara na radnim mjestima te obavlja ostale poslove navedenog podru¢ja u koordinaciji s
voditeljem Odsjeka za kadrovske, pravne i op¢e poslove,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavr$eno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struc¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5) tehnicke struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- pozeljan drzavni strucni ispit za podrucje zastite od pozara

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

UkljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Stalna komunikacija s voditeljem i drugim sluZzbenicima AMI-a, neposredno ili putem telefona radi
prenodenja obavijesti i poruka te prikupljanja informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (racunalo, uredski namjesta;j i pribor).
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3.5.3. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE Ill. VRSTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija: Voditelj Pododsjeka za odrZzavanje i pomoéne poslove

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Pododsjek za odrzavanje i pomoéne poslove (u daljnjem tekstu:
Pododsjek)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom Pododsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima i namjestenicima,

- organizira obavljanje poslova Pododsjeka te brine o njihovom zakonitom i pravovremenom
izvrSavanju rasporedivanjem poslova na pojedine sluzbenike i namjesStenike Pododsjeka,

- nadzire rad sluzbenika i namjestenika Pododsjeka te ih prema potrebi savjetuje i daje struénu
pomoc,

- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Pododsjeka, predlaze nadin izvrSavanja pojedinih
poslova te poduzima mjere za postizanje bolje organizacije rada, ve¢e u€inkovitosti i kvalitete
rada,

- daje sluzbenicima i namjeStenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad i izvrSavanje
odredenog posla,

- vodi i nadzor rada vanjskih suradnika, ukljuCujuci tehniare, elektriCare, tehnike svjetla i
ozvucenja,

- nabavlja potrebnu opremu, sitan inventar, uredski i potro$ni materijal za potrebe redovnog
funkcioniranja svih objekata AMI-a,

- poduzima potrebne mjere radi osiguranja ispravnog stanja uredaja, opreme i postrojenja,
prema propisima o zastiti na radu i zastiti od pozara,

- upravlja tehnickim zahtjevima i potrebama na priredbama, izlozbama, koncertima i drugim
kulturnim dogadanjima,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka.

1. Potrebno stru¢no zvanje:

- zavr3eno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5) tehnicke struke

- najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera.

3. Samostalnost u radu:

Uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rieSavanju slozenih stru¢nih problema.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonski i pisanim putem) unutar
i izvan Pododsjeka u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalna sredstva (informatiCka oprema, uredski namjestaj i sl.) i financijska
sredstva (do odredenog iznosa), za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te izravnu odgovornost
za rukovodenje Pododsjeka.
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6. Stupanj razine upravljanja:

Uklju€uje viSi stupanj upravljanja unutar unutarnje ustrojstvene jedinice.
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3.5.3.1. STRUCNI SURADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija: Struéni suradnik

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Pododsjek za odrzavanje i pomoéne poslove (u daljnjem tekstu:
Pododsjek)

Broj izvrsitelja: 3

Opis poslova radnog mjesta:

- vr8iredovito odrzavanje i popravke tehniCke opreme,

- nadzire rad vanjskih suradnika u sanaciji popravaka ukljuCujuéi elektricne instalacije,
audiovizualnu opremu, racunalne sustave i druge tehnicke resurse,

- identificira i rjeSava probleme u tehniCkim sustavima kako bi se osigurala njihova
funkcionalnost,

- vrSi prac¢enje najnovijih tehni¢kih trendova i inovacija te predlaze implementacije novih
tehnologija za poboljSanje tehnickih procesa,

- suraduje s nadredenima i timom za planiranje i implementaciju projekata vezanih uz odrzavanje
i unapredenje tehnicke infrastrukture,

- osigurava postivanje sigurnosnih standarda i propisa prilikom izvodenja tehnickih aktivnosti,

- prati inventaru i upravljanje tehnickom opremom kako bi se osiguralo pravilno koriStenje i
odrzavanje,

- radi sitne popravke inventara AMI-a;

- obavlja manje gradevinske radove i popravke;

- kosi travu oko AMI-a, spomenika kulture u gradu i ostalih arheoloskih lokaliteta o kojima skrbi
AMI;

- obavlja poslove vozaca za potrebe poslovanja AMI-a;

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka.

1. Potrebno stru¢no zvanje:

- zavr3eno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- pozZeljan drzavni strucni ispit za podrucje zastite od pozara

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove Kkoji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

3. Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute voditelja Pododsjeka.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Stalna komunikacija s voditeljem i drugim sluZbenicima AMI-a, neposredno ili putem telefona radi
prenoSenja obavijesti i poruka te prikupljanja informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (racunalo, uredski namjesta;j i pribor).
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3.5.3.2. RADNIK lll. VRSTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija: Radnik Ill. vrste

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Pododsjek za odrzavanje i pomoéne poslove (u daljnjem tekstu:
Pododsjek)

Broj izvrsitelja: 4

Opis poslova radnog mjesta:

dostavlja ulaznu postu Odsjeku za kadrovske, pravne i op¢e poslove te preuzima predmete iz
unutarnjih ustrojstvenih jedinica AMI za otpremu, putem interne dostavne knjige,

adresira, kuvertira i registrira postu koja se otprema te vrsi dostavu i otpremu posiljki putem
postanskog ureda,

obavlja odrzavanja i pomocéne poslove za potrebe Pododsjeka,

brine o CistocCi objekta i okoliSa u njegovoj ingerenciji muzeja,

vrsi svakodnevno redovito €iS¢enje i odrzavanje svih objekata AMI-a (ureda, hodnika, dvorana)
te dvoridnih prostora zgrada,

vr§i svakodnevno temeljito CiS¢enje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova te ih opskrbljuje
potrebnim sanitarnim materijalom i drugim potrepstinama,

brine o cvije¢u u hodnicima zgrade i drugim sluzbenim prostorijama AMI-a,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka.

1. Potrebno struéno zvanje:

- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

Uklju€uje obavljanje jednostavnijih i standardiziranih pomoc¢nih poslova.

3. Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute voditelja Pododsjeka.

4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Stalna komunikacija s voditeliem i drugim sluZbenicima AMI-a, neposredno ili putem telefona radi
prenodenja obavijesti i poruka te prikupljanja informacija.

5. Stupanj odgovornosti:

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (raéunalo, uredski namjestaj i pribor).
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3.5.3.3. POMOCNI RADNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV

Potkategorija: Pomoéni radnik (namjestenik)

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Pododsjek za odrzavanje i pomoéne poslove (u daljnjem tekstu:
Pododsjek)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove tekuéeg odrzavanja zgrada i opreme te inventara muzeja,

- vrSi obilazak i svakodnevnu provjeru svih sluzbenih prostorija muzeja radi utvrdivanja i
otklanjanja eventualnih kvarova i ostecenja,

- obavlja manje popravke na objektima, inventaru i opremi, elektro, vodovodnim i drugim
instalacijama,

- vodi brigu i obavlja poslove na odrzavanju okuc¢nica objekata (koSnja trave, zalijevanje i sl.),

- obavlja poslove prijevoza osoba i stvari za sluzbene potrebe muzeja,

- po nalogu nadredenog sluzbenika, pravovremeno i prema ukazanoj potrebi obavlja dostavu i
otpremu uredskih knjiga i poste,

- obavlja ostale tehni¢ko — pomocne poslove za potreba Pododsjeka,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka.

1. Potrebno stru¢no zvanje:

- zavr§eno osnovno obrazovanije ili strukovno i umjetni¢ko osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili 2)
- poznavanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na ra¢unalu

2. Slozenost poslova:

Ukljuuje obavljanje jednostavnijih i standardiziranih pomoénih poslova.

3. Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute voditelja Pododsjeka.
4. Stupanj suradnje i komunikacije:

Stalna komunikacija s voditeliem i drugim sluZbenicima AMI-a, neposredno ili putem telefona radi
prenoSenja obavijesti i poruka te prikupljanja informacija.

5. Stupanj odgovornosti:

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (racunalo, uredski namjesta;j i pribor).



