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Temeljem &lanka 25. Zakona o muzejima (NN 61/2018) i &lanka 34. Statuta Gradskog muzeja Senj
v. d. ravnateljica Gradskog muzeja Senj donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Gradskog muzeja Senj

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim pravilnikom ureduje se djelokrug rada Gradskog muzeja Senj (dalje: Muzej), unutarnji
ustroj, organizacija rada u muzeju, zapo$ljavanje ili premjestaj djelatnika, poslovi i zadaci koje
djelatnici obavljaju kao redovan rad u redovnom radnom vremenu, broj izvrsitelja za obavljanje
pojedinih poslova, uvjeti za njihovo obavljanje, trajanje probnog rada i odgovornost za obavljanje
pojedinih poslova.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in muski i Zenski rod, kada iz samog
teksta nije razvidno da se odnose na musku odnosno Zensku osobu.

II. UNUTARNJA ORGANIZACIJA
Clanak 2.

Za obavljanje muzejske djelatnosti i redovnog rada Muzeja utvrduje se popis radnih mjesta,
struktura 1 broj potrebnih izvrSitelja sukladno Zakonu o muzejima, Statutu Gradskog muzeja Senj 1
drugim posebnim propisima za muzeje.

Clanak 3.

U Muzeju se ustrojavaju slijedece organizacijsko-programske cjeline:
1. struéno-znanstvena cjelina
2. administrativna, financijska i op¢a cjelina.

1. Stru¢no-znanstvenu cjelinu sacinjava slijede¢a muzejska grada:
a) kompleksna muzejska grada,

b) zastitni i konzervatorski poslovi,

¢) knjiznica, arhivska grada i foto-dokumentacija,

d) pedagoska, propagandna i marketinska sluzba.

2. Administrativnu, financijsku i op¢u cjelinu sadinjavaju: tajnistvo s administracijom, raunovodstvo,
te Cuvarski i pomoéno-tehni€ki poslovi u Gradskom muzeju, tvrdavi Nehaj te drugim objektima koji su u
vlasniStvu ili kojima upravlja Muzej.

II1. SISTEMATIZACIJA POSLOVA ODNOSNO RADNIH ZADATAKA

Clanak 4.

Nazivi radnih mjesta utvrduju se s obzirom na vodenje i poslovanje Muzeja, obavljanje strucnih,
pomocnih stru¢nih, upravno-administrativnih i pomoéno-tehnic¢kih poslova u Muzeju.



Clanak 5.

Sva radna mjesta navedena u ovom Pravilniku popunjavaju se na temelju raspisanog natje¢aja
objavljenog u javnom tisku, na web stranici Gradskog muzeja Senj i na oglasnoj plo¢i Zavoda za zapo§ljavanje.

Rok za podnosenje prijave na natjeaj iznosi 8 dana.

Sva radna mjesta popunjavaju se na neodredeno vrijeme.

I[znimno, za poslove koji nemaju trajniji karakter ili sezonske poslove, a koji nisu uredeni ovim
Pravilnikom, ravnatelj moZe, prema potrebi, za njihovo obavljanje sklopiti odgovarajué¢e ugovore prema
vaze¢im zakonskim propisima.

Ako postoji potreba u Muzeju se moze provoditi struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog
odnosa, volontiranje ili stru¢na praksa, o ¢emu odluku donosi ravnatelj Muzeja.

Clanak 6.

Za sva struCna i op¢a radna mjesta provodi se prethodna provjera znanja i sposobnosti koje provodi
Povjerenstvo imenovano od strane Upravnog vije¢a Gradskog muzeja Senj.

Kandidati koji budu ispunjavali formalne uvjete iz Natjegaja biti ¢e provjereni putem pisanog testiranja
i razgovora (intervjua). Za svaki dio provjere kandidatu se dodjeljuje odreden broj bodova u rasponu od 1 do
50, sveukupno najvise 100 bodova. Pisana provjera sastoji od 10 pitanja za koji to¢an odgovor se dobiva po 1
bod, ukupno najvise 10, nakon ¢ega se dobiveni rezultat ponderira s koeficijentom 5,00, a tako dobiveni broj
predstavlja broj ostvarenih bodova na pisanoj provjeri.

Da bi pristupili razgovoru kandidati moraju ostvariti 50% to¢nih odgovora na pisanoj provjeri tj.
najmanje 25 bodova, nakon ¢ega ¢e samo kandidati koji su ostvarili najmanje 50% to¢nih odgovora na pisanoj
provjeri pisanim putem biti pozvani na razgovor (intervju) kako bi se utvrdile sposobnosti i motivacija za
obavljanje poslova radnog mjesta.

Razgovor sa svakim kandidatom pojedinano obavlja imenovano Povjerenstvo za provedbu natjeCaja
za prijam radnika u Gradskim muzej Senj. Svi kandidati koji pristupe razgovoru odgovaraju na istih 5 pitanja.
Svaki ¢lan Povjerenstva za provedbu natjeCaja za prijam radnika u Gradski muzej Senj za svako pitanje
kandidatu dodjeljuje odreden broj bodova u rasponu od 1 do 10, a kandidat moZe ostvariti ukupno najvise 50
bodova, sve na nacin da se broj bodova koji su &lanovi povjerenstva dodijelili pojedinom kandidata zbraja te
nakon toga dobiveni rezultat dijeli s brojem &lanova Povjerenstva. Za kandidata koji ne pristupi intervjuu,
smatra se da je povukao prijavu na Natjeaj.

Nakon obavljenog razgovora sa¢injava se pisano izvje$¢e na temelju kojeg se predlaze Upravnom
vije¢u donoSenje odluke o zasnivanju radnog odnosa s kandidatom koji je na pisanom testiranju i obavljenom
razgovoru pokazao najbolju sposobnost i motivaciju za ogladeno radno mjesto, a to je onaj kandidat koji je
ostvario najveci broj bodova.

Clanak 7.

Ovom sistematizacijom radnih mjesta Muzeja utvrduje se za svako radno mjesto:
1. naziv
2. broj izvsitelja
3. potrebna stru¢na sprema, radno iskustvo te posebni uvjeti radnog mjesta
4. opis poslova

a) OPCI POSLOVI
Clanak 8.

Muzej ima ravnatelja.

Ravnatelj Muzeja organizira rad i vodi poslovanje ustanove, predstavlja i zastupa ustanovu u svim
postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima, te pravnim osobama s javnim ovlastima.

Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada ustanove.

Djelokrug rada ravnatelja, nadleznosti i uvjeti koje treba ispunjavati ravnatelj utvrdeni su Zakonom o
muzejima i Statutom Muzeja.



Clanak 9.
Pored poslova utvrdenih zakonom i Statutom Gradskog muzeja, a s obzirom na kompleksnost
Muzeja i obima poslova u Muzeju te razli¢ite objektie koji su u vlasnidtvu ili kojima upravija Muzej,
ravnatelj po potrebi obavlja i slijedece poslove:

- vodi muzejske zbirke-odjele, te koordinira sa kustosima rad na zbirkama

- u okviru svojih moguénosti prati i pomaze istraZivanja i inventarizaciju grade

- zanima se s pomo¢nim znanstvenim disciplinama

- proucava, sakuplja i obraduje muzejsku gradu

- vodi brigu o zastiti, valorizaciji i evidenciji spomenika kulture i prirode i obnovi spomenika, te poduzima
zakonske mjere u suradnji s nadleZnom Upravom za zastitu spomenika kulture i prirode i gradskim sluZbama
- istrazuje, sakuplja, zasticuje i izlaZze gradu s podrugja Grada Senja

- organizira znanstvene skupove i obiljeZava obljetnice

- organizira istrazivanja na podru¢ju djelatnosti Muzeja i Sire

- brine o promidZbi Muzeja i Citave senjske bastine, te kontaktira sa javnim glasilima, radijom i televizijom
- suraduje s kustosima u pripremi i postavi izlozbi i njihovom prezentiranju

- suraduje s kustosima u inventariziranju, kategoriziranju, klasifikaciju i signiranju grade

- obavlja i druge poslove prema potrebama Muzeja i muzejske djelatnosti

Clanak 10.
Voditelj-koordinator programskih aktivnosti, | izvrsitelj na puno radno vrijeme
Uvjeti:

- diplomski sveu¢ili§ni studij drustvenog ili humanistitkog smjera ili preddiplomski studij, Filozofski
fakultet grupe: hrvatski jezik i knjiZzevnost i engleski jezik i knjizevnost; hrvatski jezik i knjiZevnost i
njemacki jezik i knjizevnost, hrvatski jezik i knjizevnost

- razvijene komunikacijske, organizacijske i administrativne sposobnosti

- dobro poznavanje rada na raéunalu (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Publisher)

- aktivno znanje engleskog ili njemackog jezika u govoru i pismu

- 3 godine radnog staza

- probnirad 6 mjeseci

- prethodno iskustvo rada u knjizevno-kulturnim projektima i projektima promicanja kulturne i
zaviéajne bastine

Opis poslova:
predlaze planove za razvoj projekata i programskih aktivnosti za koje je zaduZen te sudjeluje u
utvrdivanju godisnjeg programa rada Muzeja u svom djelokrugu rada,
provodi projekte i programske aktivnosti za koje je zaduZen, prati njihovo odvijanje te sudjeluje u
pripremi izvjestaja,
sudjeluje u pripremi prijava projekata i programa na domace i medunarodne natje¢aje
sudjeluje u prikupljanju i pripremi materijala potrebnih za promidzbu i marketing programa i projekata
suraduje s djelatnicima Muzeja u ostvarivanju zasebnih i zajednickih poslova, organizaciji i realizaciji
svih programa ustanove te aktivno radi na konkurentnosti Muzeja kao turisti¢ke destinacije
koordinira projektima gradskih institucija i tvrtki (manifestacije, promocije, konferencije, kulturni
dogadaji...)
pide razli¢ite vrste tekstova za medije
dokumentira pojedina programska dogadanja iz svog djelokrugu rada
obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada
vodi i odgovara za muzejske zbirke
sistematski prikuplja, sreduje, Cuva i struéno obraduje muzejsku gradu i muzejsku dokumentaciju za koju
je zaduZen
vodi dokumentaciju o muzejskoj gradi s podru¢ja svoje struke koja sadrzi podatke 0 muzejskim
predmetima te iste uvodi u racunalni program M++



obavlja poslove evidentiranja i katologiziranja eksponata, odnosno vodi inventarne knjige, kartice,
fototeku

u suradnji sa ostalim strué¢nim djelatnicima organizira znanstvene skupove i obiljezava obljetnice
sakuplja i izlaze gradu vezanu za razvoj glagoljice u Senju i hrvatskog glagoljskog tiskarstva
izraduje koncepte kataloga stalnih i povremenih izloZaba te obavlja sve struéne poslove u vezi
organizacije i postavljanja stalnih i povremenih izloZaba

objavljuje znanstvene, stru¢no i popularne radove u okviru svog zaduzenja

vodi brigu o postoje¢im dokumetnima vezanim za knjiZzevnost, te radi na sustavnom prikupljanju dokumenata
vezanih za Zivot i rad knjizevnika koji potjecu iz Senja, ili su u Senju djelovali

prema potrebi vodi struéne i u¢enitke ekskurzije, te pojedine posjetitelje kroz Muzej, tvrdavu Nehaj i grad
vodi brigu o sustavnom fotografiranju muzejske grade i materijala na terenu i daje osnovne podatke za
fototeku, te vodi evidenciju fotografija i negativa filmova vezanih za muzejsku gradu

prati struénu domacu i stranu literaturu u svrhu stalnog struénog usavr$avanja

provodi mjere zastite muzejske grade i muzejske dokumentacije utvrdene zakonom i drugim propisima

u suradnji sa ostalim stru¢nim djelatnicima obavlja reviziju muzejske grade sukladno pravilniku

obavlja i ostale poslove i zadatke po potrebi i po nalogu ravnatelja

obavlja i druge poslove kojima se osigurava uspjesno djelovanje sustava svih gradskih institucija i provedba
svih postavljenih planova, programa i zada¢a

za svoj rad odgovara ravnatelju

Clanak 11.
Administrativni tajnik, | izvrSitelj na puno radno vrijeme
Uvjeti:

- Visoka ili visa stru¢na sprema - drutveni smjer
- poznavanje rada na raunalu (MS Office)

- poznavanje jednog stranog jezika

- probni rad 6 mjeseci

Opis poslova:

- vodi kompletno administrativno poslovanje Muzeja

- obavlja kadrovske, pravne i administrativne poslove u vezi sa zasnivanjem i prestankom radnog odnosa te
pravima i obvezama zaposlenika

- vodi kompletnu dokumentaciju sukladno pozitivhim propisima vezanu uz raspisivanje natjeaja za ravnatelja
i ostale zaposlenike muzeja

- obavlja poslove vezane uz statusne promjene u Muzeju

- u suradnji s ravnateljem izraduje nacrte svih opéih akata, te brine o njihovom utvrdivanju, donosenju,
oglaavanju i provodenju

- vodi zapisnike svih sastanaka u Muzeju

- vodi brigu o ekonomatu, nabavi i zamjeni struénih djela koja su potrebna za rad knjiznice Muzeja, te vodi
evidenciju o ulazu i izlazu knjiZne grade

- organizira i uredno vodi kartoteku pretplatnika muzejskih izdanja, te kartoteku razmjene

- sudjeluje u organizaciji proslava, skupova i drugih akcija koje organizira ili je suorganizator Muzej

- obavlja poslove u vezi s upisom i promjenama u registru ustanove,

- vodi urudzbeni zapisnik i arhivu Muzeja

- obavlja prijem, raspodjelu i otpremu cjelokupne poste

- sudjeluje u izradi godisnjih planova i programa rada i izvje$¢a Muzeja

- obavlja administrativne poslove oko izdavanja znanstvenog &asopisa Senjskog zbornika

- vodi knjigu putnih naloga, obradunava ih i obavlja isplate,

- priprema materijale za sjednice Upravnog vijeéa te vodi zapisnike i sastavlja odluke Upravnog vijeca

- izraduje statistiCke izvjestaje broju posjetitelja u muzejskim objektima, ispunjava razne ankete i upitnike te
vodi evidenciju o ISBN



- obavlja sve narudzbe za potrebe Muzeja po nalogu i odobrenju ravnatelja

- vodi cjelokupnu evidenciju posudbe muzejskih predmeta, opreme i knjiga

- uz pomo¢ stru¢ne osobe iz Grada Senja provodi postupke bagatelne i javne nabave radova i usluga

- vodi evidenciju redovnog radnog vremena zaposlenika i prekovremenog rada te daje mjesedne izvjeitaje
ra¢unovodstvu

- pomaZze kustosima u pripremanju izlozbi u tekstualnom dijelu te u dizajniranju kataloga i propagandnog
materijala Muzeja

- brine o provodenju mjera protupoZarne zastite

- obavlja korespondenciju, prepisivanje, umnazanje svega materijala u Muzeju

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

- zaduZen je za nabavu i prodaju suvenira i promidZzbenog materijala Muzeja

- sastavlja prijedlog dokumenata o financiranju Muzeja u narednom razdoblju (financijskog plana) i godisnjeg
izvjesca, kao i statisticke izvjestaje

- izdaje sve izlazne fakture te brine o njihovoj naplati, te vodi brigu i vr$i pravovremenu naplatu ulaznih faktura
- suraduje sa Odjelom za financije i gradski proradun Grada Senja

- obavlja i ostale poslove po izravnom nalogu ravnatelja

- za svoj rad odgovara ravnatelju Muzeja

Clanak 12.
Referent za posjetitelje, 1 izvrSitelj na puno radno vrijeme
Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema

- poznavanje rada na rac¢unalu (MS Office)
- znanje jednog svjetskog jezika

- probni rad 2 mjeseca

Opis poslova i zadataka:

fotokopira dokumente i gradu

skenira i umnoZava materijale za potrebe Muzeja

daje informacije posjetiteljima o kulturnoj batini Senja

prema potrebi dezura u Muzeju i na tvrdavi Nehaj sudjeluje na otvorenjima izlozaba i drugim dogadanjima u
Muzeju i na tvrdavi Nehaj

prodaje pojedina¢ne i grupne ulaznice u Muzeju i na tvrdavi Nehaj, suvenire, muzejska izdanja i druge
materijale na prodajnom mjestu

postavlja informativne i promidzbene materijale u prostor u kojemu radi

provodi aktivnosti vezane za prijem i kretanje posjetitelja Muzejom, te zajedno sa muzejskim pedagogom i
kustosima osmisljava nove programe za posjetitelje

provodi aktivnosti vezane za skladno funkcioniranje izloZbenog i ostalog prostora za posjetitelje

po potrebi snima i prikuplja tematsku, foto, video i audio dokumentaciju

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u okviru svojih prava i obveza

b) STRUCNI POSLOVI
Clanak 13.

Kustos, 2 izvrSitelja na puno radno vrijeme
Uvjeti:

- diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu&ili$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije



stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine, br. 123/03.,
198/03., 105/04., 174/04. i 46/07.), Filozofski fakultet - smjer povijest u kombinaciji s drugim povijesnim
znanostima zastupljenim u Muzeju,

- poloZen struéni ispit za kustosa

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (MS Office)

- 1 godina radnog iskustva

- probni rad 6 mjeseci

U radni odnos moZze biti primljen i kandidat koji nema poloZzen struéni ispit za kustosa pod uvjetom
da poloZi stru¢ni ispit u toku godine dana od dana primitka.

Opis poslova:

- vodi i odgovara za muzejske zbirke

- sistematski prikuplja, sreduje, Cuva i stru¢no obraduje muzejsku gradu i muzejsku dokumentaciju za koju je
zaduzen

- vodi dokumentaciju o muzejskoj gradi s podruéja svoje struke koja sadrzi podatke o muzejskim predmetima
te iste uvodi u raCunalni program M++

- obavlja poslove evidentiranja i katologiziranja eksponata, odnosno vodi inventarne knjige, kartice, fototeku
- u okviru svojih moguénosti prati i pomaze arheoloska istraZivanja i inventarizaciju grade

- u suradnji sa ostalim strunim djelatnicima organizira znanstvene skupove i obiljezava obljetnice

- sakuplja i izlaze gradu Senja i okolice, naseljavanje i Zivot Bunjevaca, a do eksponata dolazi prikupljanjem
na terenu, poklonima, otkupom

- prikuplja gradu koja se odnosi na proslost uskoka i uredenje muzejske zbirke Senjski uskoci i Senjska
primorska kapetanija

- sakuplja i izlaZze gradu vezanu za razvoj glagoljice u Senju i hrvatskog glagoljskog tiskarstva

- vodi brigu o zastiti, valorizaciji i kategorizaciji kulturne bastine, obnovi spomenika, te suraduje s nadleznim
konzervatorskim odjelom i gradskim sluzbama

- brine o pravilnom smjestaju i Suvanju grade u depoima, te o njenoj zastiti, konzervaciji i restauraciji

- izraduje koncepte kataloga stalnih i povremenih izloZaba te obavlja sve struéne poslove u vezi organizacije
i postavljanja stalnih i povremenih izloZaba

- objavljuje znanstvene, stru¢no i popularne radove u okviru svog zaduzenja

- vodi brigu o postoje¢im dokumetnima vezanim za knjizevnost, te radi na sustavnom prikupljanju
dokumenata vezanih za zivot i rad knjizevnika koji potjedu iz Senja, ili su u Senju djelovali

- prikuplja umjetnicka djela i podatke o umjetnicima sa senjskog podruéja ili koji su u Senju djelovali

- prema potrebi vodi struéne i ugenitke ekskurzije, te pojedine posjetitelje kroz Muzej, tvrdavu Nehaj i grad
-vodi brigu o sustavnom fotografiranju muzejske grade i materijala na terenu i daje osnovne podatke za
fototeku, te vodi evidenciju fotografija i negativa filmova vezanih za muzejsku gradu

- prati stru¢nu domacu i stranu literaturu u svrhu stalnog stru¢nog usavr§avanja

- provodi mjere zastite muzejske grade i muzejske dokumentacije utvrdene zakonom i drugim propisima

- obvezan je o svim promjenama na muzejskoj gradi i muzejskoj dokumentaciji, njihovom oste¢enju ili
unidtenju te o nestanku ili kradi, odmah, a najkasnije slijedeéeg dana obavijestiti ravnatelja/nadlezno tijelo

- obavlja reviziju muzejske grade sukladno pravilniku

- prati i daje prijedlog za nabavu struéne literature i brine o vodenju strué¢ne muzejske knjiznice

- obavlja i druge poslove u skladu sa muzejskom djelatnoséu po izravnom nalogu ravnatelja

- za svoj rad odgovara ravnatelju

Muzejski pedagog, | izvr$itelj na puno radno vrijeme,
Uvjeti:

- diplomski sveu&ili¥ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine, br. 123/03.,
198/03., 105/04., 174/04. i 46/07.), Filozofski fakultet grupe: pedagogija u kombinaciji s drugim povijesnim
znanostima zastupljenim u Muzeju, Pedagoski fakultet grupe: - pedagogija jednopredmetna ili dvopredmetna



u kombinaciji s drugim povijesnim znanostima zastupljenim u Muzeju, Akademija likovnih umjetnosti grupe:
pedagogija jednopredmetna ili dvopredmetna u kombinaciji s drugim povijesnim znanostima zastupljenim u
Muzeju

- poloZen stru¢ni ispit za muzejskog pedagoga ili bez polozenog strué¢nog ispita: muzejski pedagog-
pripravnik

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na radunalu (MS Office)

- 1 godina radnog iskustva

- probni rad 6 mjeseci

U radni odnos moZze biti primljen i kandidat koji nema poloZen struéni ispit za muzejskog pedagoga
pod uvjetom da polozi struéni ispit u toku godine dana od dana primitka.

Opis poslova:

- osmi$ljava, realizirala i organizira edukativni program muzeja, stalnog postava, izlozbi i drugih dogadanja

- organizira i vodi edukativne aktivnosti: radionice i igraonice za djecu u kontaktu s odgojno-obrazovnim
institucijama (vrtici, §kole, fakulteti)

- priprema edukativne radne materijale — publikacije, prospekte, pozivnice i plakate

- u suradnji s nastavnicima povijesti realizira i raznovrsne projekte, te s istima priprema i odrzava predavanja
i radionice

- obavlja stru¢no vodstvo u izlozbenim prostorima u suradnji s kustosima Muzeja kroz Muzej, tvrdavu Nehaj
i grad Senj

- sudjeluje u realizaciji svih muzejskih programa u suradnji s kustosima i ostalim sluZzbama u muzeju

- organizira suradnju Muzeja s osnovnim i srednjim $kolama, fakultetima i pred$kolskim ustanovama

- organizira i izvodi struéna predavanja u odgojno-obrazovnim ustanovama u suradnji s kustosima

- ugovara i pomaze pri organizaciji izlozbi u suradnji s kustosima

- sudjeluje i pomaze kod postavljanja stalnih i povremenih izlozbi

- predlaze koncepciju i realizira djeéje izloZbe

- organizira predavanja, radionice, grupne posjete u svrhu popularizacije djelatnosti Muzeja

- predlaZe plan i program i podnosi izvjesce ravnatelju o ostvarivanju plana i programa iz svog djelokruga rada
- prisustvuje i sudjeluje u radu struénih i znanstvenih skupova

- predlaze koncepciju i realizira didakti¢ke izloZbe

- vodi struénu praksu uéenika i studenata

- izraduje informativne tekstove o izlozbama i drugim akcijama Muzeja za sve medije

- obavlja i ostale poslove po izravnom nalogu ravnatelja

- za svoj rad odgovara ravnatelju

¢) CUVARSKI I TEHNICKI POSLOVI
Clanak 14.
Cuvar - kuéni majstor, 1 izvr3itelj na puno radno vrijeme,
Uvjeti:

- Srednja struéna sprema, probni rok u trajanju od 3 mjeseca
- poznavanje osnova 2 strana jezika te osnovno znanje povijesti Grada Senja i okolice
- probni rad 3 mjeseca

Opis poslova:

- vr8i Cuvarsku sluzbu u Muzeju te drugim objektima koji su u vlasnistvu ili kojima upravlja Muzej

- do¢ekuje i vodi brigu o ulasku i izlasku posjetitelja

- po potrebi vodi organizirane grupe posjetitelja kroz Muzej, Tvrdavu i po gradu

- po potrebi vrSi ¢uvarsku sluzbu na izlozbama u organizaciji Gradskog muzeja, a postavljenim van Muzeja
- vri prodaju ulaznica i suvenira

- vodi propisane evidencije u svezi prodaje ulaznica i suvenira



- sredstva od prodaje suvenira ili naplate ulaznica duzan je pravdati prema zaduZenjima i predavati osobi koja
ga je za iste zaduzila u zakazanom roku

- prema mogucnosti daje posjetiteljima sve potrebne informacije za razgledavanje Tvrdave i Muzeja, upuéuje
iste da posjete i druge znamenitosti u Senju

- za vrijeme deZurstva brine o sigurnosti muzejske grade i cjelokupnog inventara-grade, a prethodno zavrsetku
posla obilazi prostore Muzeja i Tvrdavu i zapisni¢ki (kroz knjigu zapaZanja) upisuje stanje

- u vezi s problemima do kojih moZe doéi na radnom mjestu duzan je kontaktirati s kustosima, a o0 eventualno
nastalim $tetama ili nepravilnostima zbog posjetitelja obavjestava ravnatelja

- brine o ¢istoci svog radnog mjesta, a po potrebi i o Cistoci izlozbenog prostora

- povremeno, ako to nalazu potrebe pruZa tehnicku pomo¢ kod uredenja izlozbi i postava

- pomaze kustosima kod dopreme grade s terena i njezinog deponiranja, te vr$i zaStitu muzejskih eksponata po
nadzoru kustosa

- obavlja poslove kuénog majstora

- za veée kvarove, duzan je po naputku ravnatelja pronaci struénu osobu i nadzirati iste

- nabavlja ogrjev i sprema ga u spremiste

- nadzire objekte i instalacije, kao i aparate i tehni¢ka pomagala u Muzeju i na Tvrdavi, te u skladu sa svojim
znanjem vrsi popravak istih

- brine i provodi mjere protupozarne zastite u objektima Muzeja i Tvrdave

- vodi brigu o postoje¢em alatu za kojeg je zaduzen

- vr§i redovni pregled vatrogasnih aparata najmanje jedanput u tri mjeseca

- po potrebi daje inicijativu za nabavu novog alata i ostalih sredstava i predmeta potrebnih za rad

- po potrebi i po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove

- za svoj posao odgovoran je ravnatelju

Clanak 15.
Cistatica - dostavljadica, 1 izvrsitelj na puno radno vrijeme,
Uvjeti:

- zavrSena osnovna Skola
- probni rad 1 mjesec

Opis poslova:

- Cisti i odrzava izloZbene i spremisne prostorije Muzeja te drugih objekata koji su u vlasnistvu ili kojima
upravlja Muzej

- odrzava ¢istoéu muzejskih predmeta izloZenih u depoima, te izlozaka vezanih za povremene izlozbe,

- u sezoni vrsi ¢iS¢enje prostora i eksponata, vitrina, panoa i drugih prostora u tvrdavi Nehaj a izvan sezone
prema uputi ravnatelja

- pruza osnovnu konzervatorsku zastitu eksponata prema uputama kustosa

- pomaze kod uredenja knjiznice

- vri pranje prozora, vrata i podova prema potrebi

- obavlja poslove loZenja peéi i zagrijavanja Muzeja

- pruza odgovarajuéu pomo¢ pri postavljanju izlozbi i muzejskih postava

- obavlja dostavljacke poslove

- vr$i distribuciju pozivnica kod postava izlozbi, obiljezavanja raznih obljetnica, i sl.

- brine o neotudivosti kompletne izloZzbene ili deponirane grade i inventara u objektima Muzeja i tvrdave Nehaj
- izvjeStava o oSte¢enjima na inventaru i ostalom u Muzeju

- pomaze kod prijema i organizacije izloZzaba i drugih manifestacija

- brine o uredenju dvori$ta Muzeja, cvijecu i drugom ukrasnom bilju

- vr8i Cuvarsku sluzbu u Muzeju i van njega u prostorima gdje Muzej organizira izloZbe

- radi i ostale poslove po nalogu ravnatelja

- za svoj rad odgovorna je ravnatelju



Clanak 16.

U obavljanju svojih zadada djelatnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene zakonom, drugim
propisima i opéim aktima Muzeja.
U svom radu djelatnici su duZni pridrzavati se zakona, plana i programa rada, kao i naloga ravnatelja.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17,

Donosenjem ovog Pravilnika prestaje vaziti dosadas$nji Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada u Gradskom muzeju Senj od 18. travnja 2018. godine.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Gradskog muzeja Senj 5. svibnja 2019. godine, a isti
stupa na snagu osmog dana od njegove objave.

Urbroj: 56 - 2019
Senj, 5. svibnja 2019.
Ravnateljica:

v. d. BlaZzenka Ljubovi¢, prof.
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