PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Muzejskoga dokumentacijskog centra



Na temelju Zakona o muzejima te
¢l. 23.i ¢l. 48 Statuta Muzejskoga dokumentacijskog centra, Ravnateljica MDC-a donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i naCinu rada Muzejskoga dokumentacijskog centra

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom pobliZe se ureduje unutarnji ustroj Muzejskoga dokumentacijskog centra
(u daljnjem tekstu MDC), djelatnost MDC-a, grada (zbirke i fondovi) koju prikuplja, ¢uva,
obraduje i komunicira te struktura, broj i poslovi potrebnih izvrsitelja.

Il. DJELATNOST MDC-a
Clanak 2.
Djelatnosti MDC-a definirane su ¢lancima 13., 14., 15., 16., 17. i 18. Statuta MDC-a.
Clanak 3.
Osnovne djelatnosti MDC-a u skladu s ¢l. 14. Statuta su:

e informacijsko-dokumentacijska;
e savjetodavna;

e edukativna;

& knjiznicna;

e izdavacka;

¢ muzeoloska;

e referalna;

e istrazivacka;

e izlozbena.

Clanak 4.
Dopunske djelatnosti MDC-a u skladu s €l. 17. Statuta su:

e vodenje Registara muzeja, galerija i zbirki u RH;

e vodenje Registara muzeja, zbirki i riznica u vlasnistvu vjerskih zajednica

e koordinacija rada Vije¢a Sustava muzeja i Vije¢a za maticnu djelatnost;

e organizacija postupka polaganja strucnih ispita za djelatnike muzejske struke.



Clanak 5.
Osnovne i dopunske djelatnosti MDC-a mogu se mijenjati u skladu s poslanjem MDC-a.
Clanak 6.

Informacijsko-dokumentacijska (INDOK) djelatnost obuhvacda prikupljanje, selekciju, obradu,
pohranjivanje i pretrazivanje dokumentacijske grade te stvaranje, aZzuriranje i odrzavanje
dokumentacijskih zbirki i njihovih baza podataka.

INDOK obuhvaca i obradu i diseminaciju informacija na razli¢itim razinama.
Clanak 7.

U sklopu INDOK djelatnosti vodi se sredisnja baza podataka o hrvatskim muzejima,
galerijama i zbirkama, stru¢nim djelatnicima, muzejskim i dokumentacijskim zbirkama te
prostorima kojima muzeji raspolazu.

Clanak 8.

U sklopu INDOK-a vode se sljedeé¢e dokumentacijske zbirke i dokumentacija:
Fototeka, Videoteka i DVD-teka, Zbirka mikrofilmova, Hemeroteka (kao zatvorena cjelina),
Arhiv MDC-a .

Dokumentacijske zbirke vode se u skladu s Pravilnikom o sadrZaju i nacinu vodenja muzejske
dokumentacije o muzejskoj gradi.

Clanak 9.

Muzeoloska djelatnost MDC-a obuhvaca posredovanje informacija i savjetodavnu ulogu u
razli¢itim muzeoloskim teorijskim i prakticnim pitanjima vezanim za muzeje i muzejsku
djelatnost.

Odnosi se ponajprije na idejne prijedloge ustroja i djelovanja muzeja i muzejskih zbirki,
kreiranje muzejskih postava ili organiziranje muzejske djelatnosti, konzultacije, suradnju u
izradi propisa, standarda i smjernica za obavljanje muzejske djelatnosti.

Clanak 10.

U sklopu muzeoloske djelatnosti MDC koordinira rad Vijeca Sustava muzeja i Vijeca za
mati¢nu djelatnost u skladu sa Pravilnikom o nacinu i mjerilima za povezivanje u Sustav
muzeja Republike Hrvatske i €l. 17. Statuta MDC-a.

Clanak 11.

MuzeoloSka djelatnost obuhvacda i djelatnost iz podrucja preventivne zastite muzejskih
zgrada, zbirki i predmeta.



Clanak 12.

Muzejska djelatnost obuhvaca skupljanje, cuvanje, obradu i komuniciranje Zbirke muzejskih
plakata.

Zbirka muzejskih plakata vodi se u skladu s Pravilnikom o sadrZaju i nacinu vodenja muzejske
dokumentacije o muzejskoj gradi.

Clanak 13.

lzdavacka djelatnost MDC-a obuhvaca pripremu, obradu, objavljivanje i distribuciju strucnih,
znanstvenih i ostalih publikacija vezanih za informacije i spoznaje o muzejima, muzejskoj
teoriji i praksi te drugim srodnim temama.

lzdavacka djelatnost ostvaruje se izdavanjem stalnih i povremenih ¢asopisa i drugih
publikacija u tiskanom i elektroni¢kom obliku.

Clanak 14.

Informaticka djelatnost MDC-a obuhvaca izradu, razvoj i odrzavanje informati¢kog sustava
MDC-a u skladu sa suvremenim strucnim standardima i tehnologijom.

U sklopu informaticke djelatnosti MDC-a razvija se i odrzava informaticki sustav za obradu i
pohranu podataka Registra muzeja, galerija i zbirki u RH i Registra muzeja, zbirki i riznica u
vlasnistvu vjerskih zajednica.

Informaticka djelatnost obuhvacda i koordinaciju informatizacije muzejske djelatnosti u RH
implementacijom novih racunalnih programa, dokumentacijskih standarda i postupaka.

Clanak 15.

U sklopu informaticke djelatnosti provodi se zastita digitalnih zapisa nastalih ili pohranjenih u
MDC-u te osigurava njihova trajnost u skladu s razvojem tehnologije.

Postupci zastite digitalnih zapisa provode se na temelju internog Pravilnika.

U sklopu informaticke djelatnosti provodi se i planiranje, razvoj i sistemsko odrzavanje
sustava za udaljeno sigurnosno pohranjivanje podataka Sustava muzeja Republike Hrvatske u
SveuciliSnom racunskom centru Sveucilista u Zagrebu.

Clanak 16.

Knjizni¢na djelatnost MDC-a obuhvaca ustroj i vodenje sredisnje muzeoloske knjiznice u

Hrvatskoj. Svojim djelatnostima i fondom pruza referalne, bibliografske i savjetodavne
usluge podupiruci poslanje MDC-a.



Clanak 17.

Ciljevi i zadaci knjiznice MDC-a, upravljanje knjiznicom i knjizni¢no osoblje, nabavna politika i
obrada knjizni¢ne grade, knjiznicne zbirke, njihov smjestaj, zastita te revizija i otpis knjiznicne
grade odredeni su internim Pravilnikom o radu Knjiznice MDC-a.

Clanak 18.

Arhivska djelatnost je dopunska djelatnost MDC-a koja obuhvaca prikupljanje, Cuvanje,
zastitu, obradu i koriStenje arhivskog gradiva o povijesnom razvoju i djelatnostima muzeja i
stru¢nim djelatnicima muzejske struke u Hrvatskoj.

Arhivska djelatnost provodi se u skladu s internim Pravilnikom o zastiti arhivskog i
registraturnog gradiva.

Clanak 19.

Edukativna djelatnost je dopunska djelatnost MDC-a koja obuhvaca organizaciju i
sudjelovanje u seminarima, predavanjima, tecajevima, radionicama i dugim obrazovnim i
kreativnim programima u cilju permanentnog obrazovanja stru¢nog i pomoc¢nog stru¢nog
muzejskog osoblja kao i Sire stru¢ne javnosti.

Clanak 20.

MDC organizira postupak polaganja strucnih ispita za zvanja u muzejskoj struci na temelju
Zakona o muzejima, Pravilnika o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih zvanja u muzejskoj
struci.

Clanak 21.

MDC u sklopu svoje dopunske djelatnosti intersektorskog rada koordinira suradnju s
bastinskim i drugim kulturnim, znanstvenim i obrazovnim ustanovama te drugim
ustanovama i organizacijama koje povezuju zajednicki interesi i programi. Intersektorski rad
se provodi na nacionalnoj i medunarodnoj razini.

Clanak 22.

U sklopu dopunske djelatnosti odnosa s javnos¢u, MDC redovito komunicira i suraduje sa
sredstvima javnog prio¢avanja u svrhu promoviranja svoje misije i djelatnosti kao i
djelatnosti hrvatskih muzeja.

Clanak 23.

Radi unapredenja djelatnosti MDC-a mogu se angazirati druge institucije i strucni djelatnici
izvan MDC-a.



Illl. FONDOVI | ZBIRKE
Clanak 24.
Zbirka muzejskih plakata svojom politikom skupljanja usmjerena je na kontinuirano i

sustavno skupljanje plakata u izdanju hrvatskih muzeja i galerija, te plakata vezanih uz
bastinu.

Zbirka sadrzava i plakate inozemnih muzeja i srodnih ustanova.

Plakati dokumentiraju izlozbe, predavanja, akcije, obiljezavanje Medunarodnog dana muzeja
i druge muzejske aktivnosti.

Clanak 25.

Fototeka MDC-a sadrzava i kontinuirano prikuplja fotografsku gradu: fotografije, dijapozitive,
negative i digitalne zapise, podijeljene u vise tematskih skupina. To su: Muzeji i galerije
Hrvatske, MDC, Muzeji i njihova grada u ratu, Kolekcionari, Crkvene zbirke i inventari,
Edukativna djelatnost u muzejima, Inozemstvo i druge srodne muzejske teme.

Grada se redovito prikuplja od osnutka MDC-a i to prilikom obilaska terena, rada na
projektima MDC-a, strucnih putovanja te darovanjem.

Clanak 26.

Videoteka i DVD-teka MDC-a sadrZava zapise s muzejskom tematikom, prvenstveno u
produkciji hrvatskih muzeja.

Grada se prikuplja otkupom, donacijama i presnimavanjem TV priloga i emisija.
Clanak 27.

Zbirka mikrofilmova sadrzava kopije mikrofilmiranih inventarnih knjiga hrvatskih muzeja.
Cuva se kao zatvorena cjelina.

Clanak 28.

Hemeroteka MDC-a sadrzava novinske isje¢ke s muzejskom tematikom. Cuva se kao
zatvorena cjelina.

Clanak 29.
Arhivske zbirke i dokumentacija sadrzavaju: Arhiv muzeja i galerija Hrvatske; Personalni arhiv

hrvatskih muzealaca; Arhiv muzeja i galerija bivie SFRJ (kao zatvorenu cjelinu), Arhiv
Domovinskog rata.



Clanak 30.

Arhiv MDC-a sadrzava i kontinuirano prikuplja gradu i informacije o djelatnostima MDC-a,
unutar sljedecih tematskih cjelina:

e Strucniiznanstveni rad MDC-a,
e |zlozbena djelatnost MDC-a,

e Obrazovna djelatnost MDC-a,

e |zdavacka djelatnost MDC-a,

e Marketing i odnosi s javnoscu,
e Osnivanje i povijest MDC-a,

e Arhiv Domovinskog rata.

Tematske cjeline nadograduju se u skladu s razvojem djelatnosti MDC-a.
Clanak 31.

Knjiznica MDC-a sadrzava i kontinuirano prikuplja publikacije u izdanju hrvatskih muzeja,
izdanja muzejske tematike i muzeolosku literaturu. Knjizni¢na grada ustrojena je u sljedece
zbirke:

e Zbirka monografskih publikacija

e Zbirka kataloga izlozba

e Zbirka periodike

e Zbirka bibliografija

e Zbirka separata

e Referalna zbirka

e Zbirka elektronicke grade

e Zbirka rukopisa

e Zbirka magisterija i doktorata

e Zbirka Bauer

Zbirke se nadograduju u skladu s razvojem djelatnosti MDC-a.

Clanak 32.

MDC vodi Zbirku zasti¢enih izdanja MDC-a koja sadrzava po 5 primjeraka svake publikacije u
izdanju MDC-a, po 3 primjerka tiskovina koje se koriste u poslovanju i promidzbi MDC-a te
drugi promidZzbeni materijal.

Clanak 33.

Uvid i koristenje muzejske, dokumentacijske i arhivske grade MDC-a provodi se u skladu s

internim Pravilnikom koji se temelji na Pravilniku o uvjetima i nacinu ostvarivanja uvida u
muzejsku gradu i muzejsku dokumentaciju (NN 115/01).



IV. POPIS | OPIS RADNIH MJESTA

Clanak 34.

Za obavljanje djelatnosti i redovnog rada MDC-a utvrduje se popis radnih mjesta, struktura i
broj potrebnih izvrsitelja sukladno Zakonu o muzejima i Uredbi o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama, Statutu MDC-a kao i potrebama MDC-a.
Clanak 35.

Nazivi radnih mjesta utvrduju se s obzirom na vodenje i poslovanje MDC-a, obavljanje
stru¢nih, pomoc¢nih strucnih, upravno-administrativnih i pomoéno-tehnickih poslova u MDC-

u, a u skladu s potrebama proizaslih iz razvojnih procesa ustanove.

1. vodenje i poslovanje MDC-a

- ravnatelj/ica

2. strucni poslovi:

- kustos/ica

- vi$-i/a kustos/ica

- muzejsk-i/a savjetni-k/ca

- dokumentarist/ica

- vis-i/a dokumentarist/ica

- dokumentarist/ica savjetni-k/ca

- dipl. knjiznicar/ka

- vis-i/a knjiznicar/ka

- knjizni¢arsk-i/a savjetni-k/ca

- muzejsk-i/a informaticar/ka

- vis-i/a muzejsk-i/a informaticar/ka
- muzejsk-i/a informaticar/ka savjetni-k/ca
- strucn-i/a savjetni-k/ca

- vis-i/a strucn-i/a savjetni-k/ca

3. pomocni stru€ni poslovi:

- voditelj/ica odnosa s javnoséu i marketinga
- informatick-i/a referent/ca

- vis-i/a informatick-i/a referent/ca

- muzejsk-i/a tehnicar/ka

- vi$-i/a muzejsk-i/a tehnicar/ka

- pomocn-i/aknjiznicar/ka



pravni, radunovodstveni i administrativni poslovi:

voditelj/ica racunovodstva i financija

specijalist/ica suradni-k/ca odredene struke - voditelj/ica ureda ravnatelj-a/ice

tajni-k/ca ustanove
racunovodstveni/a referent/ica
administrativni/a referent/ica

pomocni poslovi:

manipulant/ica - ostala radna mjesta Ill. vrste

Clanak 36.

Poslovi i zadaci koji se obavljaju kao redovan rad u redovnom radnom vremenu MDC-a:

Redni | Naziv radnog mjesta izvrsitelja Potrebna Broj Broj
broj strucna izvrSitelja | potrebnih
sprema izvrsitelja
1. Ravnatelj/ica VSS / mr. 1 1
struke
2. Muzejsk-i/a savjetni-k/ca — VSS /mr. 1 1
Matiéar/ka struke
3. Kustos/ica VSS /mr. 0 1
struke
4, Kustos/ica — Voditeljica Zbirke VSS /mr. 0 1
Plakata struke
5. Kustos/ica — Voditeljica Arhiva VSS /mr. 1 1
MDC-a struke
6. Vis-i/a kustos/ica VSS /mr. 0 1
struke
7. Vis-i/a kustos/ica — Voditeljica VSS /mr. 1 1
Zbirke Plakata struke
8. Vis-i/a kustos/ica — Voditeljica VSS /mr. 0 1
Arhiva MDC-a struke
9. Muzejsk-i/a savjetni-k/ca VSS /mr. 0 1
struke
10. Muzejsk-i/a savjetni-k/ca — VSS /mr. 0 1
Voditeljica Zbirke Plakata struke
11. Muzejsk-i/a savjetni-k/ca — VSS /mr. 0 1
Voditeljica Arhiva MDC-a struke
12. Dokumentarist/ica VSS /mr. 1 1
struke
13. Vis-i/a dokumentarist/ica VSS /mr. 0 1
struke
14. Dokumentarist/ica savjetni-k/ca VSS /mr. 0 1




struke

15. Dipl. knjizni¢ar/ka - Voditelj/ica VSS /mr. 0 1
Strucne knjiznice MDC-a struke

16. Vis-i/a knjiznicar/ka - VSS /mr. 0 1
Voditelj/ica Struc¢ne knjiznice struke
MDC-a

17. Knjizni¢arsk-i/a savjetni-k/ca - VSS /mr. 1 1
Voditelj/ica Struc¢ne knjiznice struke
MDC-a

18. Muzejsk-i/a informaticar/ka VSS /mr. 1 1

struke

19. Vis-i/a muzejsk-i/a VSS /mr. 0 1
informaticar/ka struke

20. Muzejsk-i/a informaticar/ka VSS /mr. 0 1
savjetni-k/ca struke

21. Voditelj/ica odnosa s javnoscu VSS /mr. 1 1
marketinga i struke

22. Informatick-i/a referent/ca SSS 1 1

23. | Vis-i/ainformati¢k-i/a Vss / 0 1
referent/ca prvostupnik

24. Muzejsk-i/a tehnicar/ka SSS 0 1

25. Vis-i/a muzejsk-i/a tehnicar/ka SSS 0 1

26. Pomocn-i/a knjiznicar/ka SSS 0 1

27. Voditelj/ica raunovodstva i VSS /mr. 1 1
financija struke

28. | Tajnik ustanove vSs/ 0 1

prvostupnik

29. Specijalist suradnik odredene SSS 1 1
struke — Voditelj ureda
ravnatelja

30. Strucn-i/a savjetni-k/ca VSS 0 1

31. Vis-i/a struén-i/a savjetni-k/ca VSS 0 1

32. Radunovodstveni/a referent/ica SSS 1 1

33. Administrativni/a referent/ica SSS 1 1

34. Manipulant/ica — ostala radna SSS 1 1

mjesta lll. vrste

Clanak 37.

Ravnatelj/ica utvrduje broj izvrsitelja iz ¢lanka 36. ovog Pravilnika prema potrebi,
utvrdenom planu i osiguranim financijskim sredstvima.
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Clanak 38.

Za poslove koji nisu sustavno uredeni ovim Pravilnikom, odnosno za koje nije ugovoren rad
prema njegovim odredbama, ravnatelj/ica MDC-a moZe, prema potrebi, za njihovo
obavljanje sklopiti odgovarajuce ugovore prema vazecim zakonskim propisima.

Clanak 39.
Opis poslova i uvjeti radnog mjesta djelatnika
Ravnatelj/ica

Opis poslova:

- predstavlja i zastupa MDC, brine se o primjeni Zakona i drugih propisa, Statuta i
pravilnika te drugih akata vezanih za djelatnost te odgovara za zakonitost rada
MDC-a

- ustrojava rad MDC-a i rukovodi radom odnosno poslovanjem MDC-a

- predlaze Upravnom vijecu donoSenje Statuta, pravilnika i drugih op¢ih akata
MDC-a sukladno zakonu i propisima koji ureduju ovu djelatnost

- organizira i vodi strucni i znanstveni rad MDC-a

- predlaZze plan i program rada MDC-a, mjere za ostvarivanje plana i programa te
poslovnu politiku MDC-a

- podnosi izvjesce o rezultatima rada MDC-a, o periodicnom obracunu i zavrSnom
racunu

- izvrSava odluke i zakljucke Osnivaca te mjerodavnih drzavnih, upravnih i
strukovnih organa temeljem zakona i Statuta MDC-a

- sudjeluje u pripremama sjednica Upravnog vijeca te izvrSava odluke i zakljucke
Upravnog vijeca

- odlucuje o zaposljavanju novih zaposlenika i prijemu u radni odnos

- donosirjesenja o uredenju prava djelatnika iz radnog odnosa temeljem zakonskih
odredbi i Statuta te nalaze djelatnicima izvrSenje pojedinih poslova u suglasju s
odredbama Statuta MDC-a i ovoga Pravilnika

- odlucuje o sklapanju ugovora o radu sa zaposlenicima

- odlucuje u prvom stupnju o izricanju redovnog ili izvanrednog otkaza te predlaze
zaposlenicima sklapanje ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima (otkaz s
ponudom izmijenjenog ugovora)

- sklapa ugovore i druge pravne poslove u ime i za ra¢un MDC-a, sukladno
ovlastima koje proizlaze iz zakona i Statuta MDC-a

- sudjeluje u radu znanstvenih skupova, u radu tijela, organa i institucija od
interesa za rad MDC-a te sudjeluje u uredivanju stru¢nih publikacija

- daje naloge i upute djelatnicima za obavljanje odredenih poslova

- imenuje ¢lanove strucnih tijela MDC-a

- obavljaidruge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim
aktima MDC-a
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- koordinira rad Vije¢a Sustava muzeja i Vije¢a za mati¢nu djelatnost

Uvjeti radnog mjesta:

- Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij i najmanje pet
godina rada u muzejskoj struci, ili visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su
bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju te da je istaknuti i priznati stru¢njak na podrucju kulture s najmanje
deset godina rada u kulturi

Muzejsk-i/a savjetni-k/ca - Maticar/ka

Opis poslova:

- posreduje informacije i daje savjete u vezi s razli¢itim muzeoloskim teorijskim i
prakti¢nim pitanjima vezanim za muzeje i muzejsku djelatnost

- suraduje na izradi propisa, standarda i smjernica za obavljanje muzejske djelatnosti

- radi na stru¢nom povezivanju MDC-a sa svim relevantnim institucijama iz
muzeoloskog podrucja rada

- koordinira rad Vije¢a mati¢nosti u skladu s Pravilnikom o nacinu i mjerilima za
povezivanje u sustav muzeja Republike Hrvatske

Poslovi INDOK djelatnosti:

- sudjeluje u predlaganju modela rada INDOK djelatnosti MDC-a

- prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje dokumentacijsku gradu
te obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama

- stvara, azurira i odrzava dokumentacijske zbirke i baze podataka

- ureduje web portal MDC-a

Poslovi izdavacke djelatnosti:

- ureduje publikacije u izdanju MDC-a

- predlaZe uredivacku koncepciju i teme publikacija

- obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

- koordinira rad s tehni¢kim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali stru¢no-znanstveni poslovi:

- samostalno istrazuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada
- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- vodi struéne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima
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- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

- sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji MDC-a

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istraZivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- suraduje i kordinira rad sa voditeljem marketinga i propagande

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struc¢ni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju — Filozofski fakultet ili srodni studij
(arheologija, povijest umjetnosti, informatologija, muzeologija)

- zvanje muzejskog savjetnika prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih
zvanja u muzejskoj struci

- znanje najmanje jednog svjetskog stranog jezika

- poznavanje rada na PC-u

Kustos/ica

- sustavno prikuplja muzejsku gradu putem otkupa, darovanja, zamjene te je
sustavno sreduje

- stru¢no obraduje gradu, sustavno vodi primarnu i sekundarnu dokumentaciju te
snosi odgovornost za cjelokupnu gradu zbirke

- istrazuje i objavljuje gradu u katalozima, znanstvenim i stru¢nim publikacijama

- sudjeluje u posudbi predmeta iz zbirke te vodi evidenciju o posudbi

- provodi preventivnu zastitu grade u zbirci te suraduje s konzervatorsko-
restauratorskim stru¢njacima

- izraduje koncepcije i realizira izlozbe

- obavlja struc¢ne ekspertize muzejskih predmeta iz svog podrucja rada te interne
procjene grade ponudene za otkup

Poslovi izdavacke djelatnosti:

- ureduje publikacije u izdanju MDC-a

- predlaze uredivacku koncepciju i teme publikacija

- obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

- koordinira rad s tehni¢kim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima
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Ostali struc¢no-znanstveni poslovi:

- samostalno istrazuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- vodi struéne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada,

- sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji MDC-a

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a

- pruza stru¢nu pomoc i savjete muzejskim ustanovama

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

- suraduje s medijima

- suraduje s voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka struc¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju — Filozofski fakultet ili srodni studij
(arheologija, povijest umjetnosti, informatologija, muzeologija)

- polozZen strucni ispit za kustosa (ili pripravnik uz uvjet polaganja stru¢nog ispita
prema Zakonu o muzejima i Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u
muzejskoj struci)

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u

Vis-a kustos/ica

- sustavno prikuplja muzejsku gradu putem otkupa, darovanja, zamjene te je
sustavno sreduje

- stru¢no obraduje gradu, sustavno vodi primarnu i sekundarnu dokumentaciju te
snosi odgovornost za cjelokupnu gradu zbirke

- istraZuje i objavljuje gradu u katalozima, znanstvenim i stru¢nim publikacijama

- sudjeluje u posudbi predmeta iz zbirke te vodi evidenciju o posudbi

- provodi preventivnu zastitu grade u zbirci te suraduje s konzervatorsko-
restauratorskim stru¢njacima

- izraduje koncepcije i realizira izlozbe
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- obavlja struc¢ne ekspertize muzejskih predmeta iz svog podrucja rada te interne
procjene grade ponudene za otkup

Poslovi izdavacke djelatnosti:

- ureduje publikacije u izdanju MDC-a

- predlaZe uredivacku koncepciju i teme publikacija

- obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

- koordinira rad s tehni¢kim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali stru¢no-znanstveni poslovi:

- samostalno istrazuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- vodi stru¢ne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada,

- sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji MDC-a

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a

- pruza stru¢nu pomoc¢ i savjete muzejskim ustanovama

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

- suraduje s medijima

- suraduje s voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju — Filozofski fakultet ili srodni studij
(arheologija, povijest umjetnosti, informatologija, muzeologija)

- zvanje viseg kustosa prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u
muzejskoj struci

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u
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Muzejsk-i/a savjetni-k/ca

Poslovi

- sustavno prikuplja muzejsku gradu putem otkupa, darovanja, zamjene te je
sustavno sreduje

- strucno obraduje gradu, sustavno vodi primarnu i sekundarnu dokumentaciju te
snosi odgovornost za cjelokupnu gradu zbirke

- istrazuje i objavljuje gradu u katalozima, znanstvenim i stru¢nim publikacijama

- sudjeluje u posudbi predmeta iz zbirke te vodi evidenciju o posudbi

- provodi preventivnu zastitu grade u zbirci te suraduje s konzervatorsko-
restauratorskim stru¢njacima

- izraduje koncepcije i realizira izlozbe

- obavlja stru¢ne ekspertize muzejskih predmeta iz svog podrucja rada te interne
procjene grade ponudene za otkup

izdavacke djelatnosti:

ureduje publikacije u izdanju MDC-a

predlaZe uredivacku koncepciju i teme publikacija

obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, uredniStvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

koordinira rad s tehni¢kim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali struc¢no-znanstveni poslovi:

samostalno istraZzuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada
priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a
administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

vodi struéne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na strucnim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u organizaciji strucnih skupova u (su)organizaciji MDC-a

sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

sudjeluje u radu strucnih komisija MDC-a

pruza stru¢nu pomoc i savjete muzejskim ustanovama

kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu
suraduje s medijima

suraduje s voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.
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Uvjeti radnog mjesta:

- Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka struc¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju — Filozofski fakultet ili srodni studij
(arheologija, povijest umjetnosti, informatologija, muzeologija)

- zvanje muzejskog savjetnika prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih
zvanja u muzejskoj struci

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u

Kustos/ica - Voditelj/ica Zbirke Plakata

Opis poslova:

- sustavno prikuplja muzejsku gradu putem otkupa, darovanja, zamjene te je
sustavno sreduje

- stru¢no obraduje gradu, sustavno vodi primarnu i sekundarnu dokumentaciju te
snosi odgovornost za cjelokupnu gradu zbirke

- istraZuje i objavljuje gradu u katalozima, znanstvenim i stru¢nim publikacijama

- sudjeluje u posudbi predmeta iz zbirke te vodi evidenciju o posudbi

- provodi preventivnu zastitu grade u zbirci te suraduje s konzervatorsko-
restauratorskim stru¢njacima

- izraduje koncepcije i realizira izlozbe

- obavlja struc¢ne ekspertize muzejskih predmeta iz svog podrucja rada te interne
procjene grade ponudene za otkup

- upisuje vijesti iz muzeja i galerija u Kalendar dogadanja

Poslovi izdavacke djelatnosti:

- ureduje publikacije u izdanju MDC-a

- predlaZze uredivacku koncepciju i teme publikacija

- obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

- koordinira rad s tehni¢kim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali stru¢no-znanstveni poslovi:

- samostalno istrazuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- vodi struéne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu
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prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u organizaciji strucnih skupova u (su)organizaciji MDC-a

sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

sudjeluje u radu strucnih komisija MDC-a

pruza stru¢nu pomoc i savjete muzejskim ustanovama

kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu
suraduje s medijima

suraduje s voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom — Filozofski fakultet ili srodni studij (arheologija,
povijest umjetnosti, informatologija, muzeologija)

poloZen strucni ispit za kustosa (ili pripravnik uz uvjet polaganja stru¢nog ispita
prema Zakonu o muzejima i Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u
muzejskoj struci)

znanje najmanje jednog svjetskog jezika

poznavanje rada na PC-u

Vis-i/a kustos/ica - Voditelj/ica Zbirke Plakata

Opis poslova:

- sustavno prikuplja muzejsku gradu putem otkupa, darovanja, zamjene te je
sustavno sreduje

- strucno obraduje gradu, sustavno vodi primarnu i sekundarnu dokumentaciju te
snosi odgovornost za cjelokupnu gradu zbirke

- istrazuje i objavljuje gradu u katalozima, znanstvenim i stru¢nim publikacijama

- sudjeluje u posudbi predmeta iz zbirke te vodi evidenciju o posudbi

- provodi preventivnu zastitu grade u zbirci te suraduje s konzervatorsko-
restauratorskim stru¢njacima

- izraduje koncepcije i realizira izlozbe

- obavlja stru¢ne ekspertize muzejskih predmeta iz svog podrucja rada te interne
procjene grade ponudene za otkup

- upisuje vijesti iz muzeja i galerija u Kalendar dogadanja

Poslovi izdavacke djelatnosti:

ureduje publikacije u izdanju MDC-a
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- predlaZze uredivacku koncepciju i teme publikacija

- obavlja struc¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

- koordinira rad s tehnickim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali struc¢no-znanstveni poslovi:

- samostalno istrazuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- vodi struéne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada,

- sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji MDC-a

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a

- pruza stru¢nu pomoc i savjete muzejskim ustanovama

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

- suraduje s medijima

- suraduje s voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka struc¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom — Filozofski fakultet ili srodni studij (arheologija,
povijest umjetnosti, informatologija, muzeologija)

- zvanje viseg kustosa prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih zvanja u
muzejskoj struci)

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u

Muzejsk-i/a savjetni-k/ca - Voditelj/ica Zbirke Plakata

Opis poslova:

- sustavno prikuplja muzejsku gradu putem otkupa, darovanja, zamjene te je
sustavno sreduje
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- strucno obraduje gradu, sustavno vodi primarnu i sekundarnu dokumentaciju te
snosi odgovornost za cjelokupnu gradu zbirke

- istrazuje i objavljuje gradu u katalozima, znanstvenim i stru¢nim publikacijama

- sudjeluje u posudbi predmeta iz zbirke te vodi evidenciju o posudbi

- provodi preventivnu zastitu grade u zbirci te suraduje s konzervatorsko-
restauratorskim stru¢njacima

- izraduje koncepcije i realizira izlozbe

- obavlja struc¢ne ekspertize muzejskih predmeta iz svog podrucja rada te interne
procjene grade ponudene za otkup

- upisuje vijesti iz muzeja i galerija u Kalendar dogadanja

Poslovi izdavacke djelatnosti:

ureduje publikacije u izdanju MDC-a

predlaZe uredivacku koncepciju i teme publikacija

obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, uredniStvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

koordinira rad s tehni¢kim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali stru¢no-znanstveni poslovi:

samostalno istraZzuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada
priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a
administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

vodi struéne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na strucnim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u organizaciji strucnih skupova u (su)organizaciji MDC-a

sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

sudjeluje u radu strucnih komisija MDC-a

pruza stru¢nu pomoc i savjete muzejskim ustanovama

kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu
suraduje s medijima

suraduje s voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
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znanstvenoj djelatnosti i visokom — Filozofski fakultet ili srodni studij (arheologija,
povijest umjetnosti, informatologija, muzeologija)

- zvanje muzejskog savjetnika prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih
zvanja u muzejskoj struci)

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u

Kustos/ica - Voditelj/ica Arhiva MDC-a

Opis poslova:

- posreduje informacije i daje savjete u vezi s razli¢itim muzeoloskim teorijskim i
prakti¢nim pitanjima vezanim za muzeje i muzejsku djelatnost

- savjetuje muzeje i pomaze im u uvodenju i koristenju novih informacijskih i
dokumentacijskih sustava

- izraduje muzeoloske elaborate (samostalno ili s vanjskim suradnicima)

- suraduje naizradi propisa, standarda i smjernica za obavljanje muzejske djelatnosti,

- radi na stru¢nom povezivanju MDC-a sa svim relevantnim institucijama iz
muzeoloskog podrucja rada

- tajni-k/ca Vije¢a maticnosti

Poslovi INDOK djelatnosti:

- sudjeluje u predlaganju modela rada INDOK djelatnosti MDC-a

- prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje dokumentacijsku gradu
te obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama

- stvara, azurira i odrzava dokumentacijske zbirke i baze podataka

Poslovi izdavacke djelatnosti:

- ureduje publikacije u izdanju MDC-a

- predlaZe uredivacku koncepciju i teme publikacija

- obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

- koordinira rad s tehnickim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali stru¢no-znanstveni poslovi:

- brine o gradi Arhiva MDC-a

- priprema arhivska obavijesna pomagala, inventure, vodice, mikrofilmove i ostala
pomocna sredstava za ostvarivanje dostupnosti arhivske grade korisnicima i javnosti

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

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada
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- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- suraduje s voditeljom marketinga i propagande MDC-a

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struc¢ni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju — Filozofski fakultet ili srodni studij
(arheologija, povijest umjetnosti, informatologija, muzeologija)

- poloZen strucni ispit za kustosa (ili pripravnik uz uvjet polaganja stru¢nog ispita
prema Zakonu o muzejima i Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u
muzejskoj struci)

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u

Vis-i/a kustos/ica - Voditelj/ica Arhiva MDC-a

Opis poslova:

- posreduje informacije i daje savjete u vezi s razli¢itim muzeoloskim teorijskim i
prakticnim pitanjima vezanim za muzeje i muzejsku djelatnost

- savjetuje muzeje i pomaze im u uvodenju i koristenju novih informacijskih i
dokumentacijskih sustava

- izraduje muzeoloske elaborate (samostalno ili s vanjskim suradnicima)

- suraduje naizradi propisa, standarda i smjernica za obavljanje muzejske djelatnosti,

- radi na stru¢nom povezivanju MDC-a sa svim relevantnim institucijama iz
muzeoloskog podrucja rada

- tajni-k/ca Vije¢a maticnosti

Poslovi INDOK djelatnosti:

- sudjeluje u predlaganju modela rada INDOK djelatnosti MDC-a

- prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje dokumentacijsku gradu
te obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama

- stvara, aZurira i odrzava dokumentacijske zbirke i baze podataka
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Poslovi izdavacke djelatnosti:

- ureduje publikacije u izdanju MDC-a

- predlaZze uredivacku koncepciju i teme publikacija

- obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

- koordinira rad s tehnickim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali stru¢no-znanstveni poslovi:

- brine o gradi Arhiva MDC-a

- priprema arhivska obavijesna pomagala, inventure, vodice, mikrofilmove i ostala
pomocna sredstava za ostvarivanje dostupnosti arhivske grade korisnicima i javnosti

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

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- suraduje s voditeljom marketinga i propagande MDC-a

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka struc¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju — Filozofski fakultet ili srodni studij
(arheologija, povijest umjetnosti, informatologija, muzeologija)

- zvanje viseg kustosa prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u
muzejskoj struci

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u
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Muzejsk-i/a savjetni-k/ca - Voditelj/ica Arhiva MDC-a

Opis poslova:

- posreduje informacije i daje savjete u vezi s razli¢itim muzeoloskim teorijskim i
prakticnim pitanjima vezanim za muzeje i muzejsku djelatnost

- savjetuje muzeje i pomaze im u uvodenju i koristenju novih informacijskih i
dokumentacijskih sustava

- izraduje muzeoloske elaborate (samostalno ili s vanjskim suradnicima)

- suraduje naizradi propisa, standarda i smjernica za obavljanje muzejske djelatnosti,

- radi na stru¢nom povezivanju MDC-a sa svim relevantnim institucijama iz
muzeoloskog podrucja rada

- tajni-k/ca Vije¢a maticnosti

Poslovi INDOK djelatnosti:

- sudjeluje u predlaganju modela rada INDOK djelatnosti MDC-a

- prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje dokumentacijsku gradu
te obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama

- stvara, aZzurira i odrzava dokumentacijske zbirke i baze podataka

Poslovi izdavacke djelatnosti:

- ureduje publikacije u izdanju MDC-a

- predlaZze uredivacku koncepciju i teme publikacija

- obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

- koordinira rad s tehnickim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali struc¢no-znanstveni poslovi:

- brine o gradi Arhiva MDC-a

- priprema arhivska obavijesna pomagala, inventure, vodic¢e, mikrofilmove i ostala
pomocna sredstava za ostvarivanje dostupnosti arhivske grade korisnicima i javnosti

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

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- suraduje s voditeljom marketinga i propagande MDC-a

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a
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Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka struc¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju — Filozofski fakultet ili srodni studij
(arheologija, povijest umjetnosti, informatologija, muzeologija)

- zvanje muzejskog savjetnika prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih
zvanja u muzejskoj struci

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u

Dokumentarist/ica

Opis poslova:

- daje savjete i pomaze muzejima u uvodenju i koristenju informacijskih i
dokumentacijskih sustava

- sudjeluje u izradi propisa, standarda i smjernica za obavljanje muzejske djelatnosti

- radi na struénom povezivanju MDC-a sa svim relevantnim institucijama iz
muzeoloskog podrucja rada

Poslovi INDOK djelatnosti:

- sudjeluje u predlaganju modela rada INDOK djelatnosti te u izradi i uspostavljanju
funkcija INDOK sustava MDC-a

- organizira i uspostavlja sustav vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi i
muzejskim djelatnostima prema Pravilniku o sadrZaju i nacinu vodenja muzejske
dokumentacije o muzejskoj gradi

- stvara, azurira i odrzava dokumentacijske zbirke i baze podataka

- prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje dokumentacijsku gradu
te obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama

- vodi Registar muzeja, galerija i zbirki u RH te izraduje statisticke preglede i analizu
podataka iz Registra, muzeja, galerija i zbirki u RH

- sudjeluje, u suradnji s kustosima i stru¢njacima informacijskih znanosti, u stvaranju
tercijarne dokumentacije generirane iz fondova primarne i sekunadrne
dokumentacije

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

- prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje arhivsku gradu te
obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama

- stvara, aZurira i odrzava baze podataka arhivske grade
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- prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje arhivsku gradu te
obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama
- stvara, aZzurira i odrzava baze podataka arhivske grade

Ostali struc¢no-znanstveni poslovi:

- samostalno istrazuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- vodi stru¢ne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

- sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji MDC-a

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- suraduje s medijima i voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a

- pruza stru¢nu pomoc i savjete muzejskim ustanovama

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

- samostalno istraZuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada

- vrsi nadzor nad Arhivom MDC-a

- vrSi nadzor nad Urudzbenim zapisnikom MDC-a te u suradnji sa Hrvatskim drzavnim

arhivom izlucuje gradu UrudZbenog zapisnika po pravilima arhivske djelatnosti

- organizira, razvija i odrzava arhivske fondove i zbirke MDC-a

- istrazuje, procjenjuje, unapreduje i organizira arhivsku gradu MDC-a

- osigurava Cuvanje i zastitu arhivskih zbirki

- suraduje u oblikovanju i unapredivanju arhivske baze podataka pra¢enjem i
implementacijom medunarodnih arhivistic¢kih standarda

- obavlja druge poslove iz djelokruga Arhiva MDC-a

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- vodi struéne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

- suraduje s medijima

- suraduje s voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

Poslovi izdavacke djelatnosti:

- ureduje publikacije u izdanju MDC-a
- predlaze uredivacku koncepciju i teme publikacija

- obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na

izdanjima MDC-a

- koordinira rad s tehni¢kim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom

i drugim suradnicima
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Ostali struc¢no-znanstveni poslovi:

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju — Filozofski fakultet ili srodni studij
(arheologija, povijest umjetnosti, informatologija, muzeologija)

- poloZen strucni ispit za dokumentarista (ili pripravnik uz uvjet polaganja stru¢nog
ispita prema Zakonu o muzejima i Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih
zvanja u muzejskoj struci)

- poloZen strucni ispit za arhivista (ili pripravnik uz uvjet polaganja stru¢nog ispita
prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i Pravilniku o uvjetima i nacinu
stjecanja strucnih zvanja u arhivskoj struci)

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u

Vis-i/a dokumentarist/ica

Opis poslova:

- daje savjete i pomaZze muzejima u uvodenju i korisStenju informacijskih i
dokumentacijskih sustava

- sudjeluje u izradi propisa, standarda i smjernica za obavljanje muzejske djelatnosti

- radi na stru¢nom povezivanju MDC-a sa svim relevantnim institucijama iz
muzeoloskog podrucja rada

Poslovi INDOK djelatnosti:

- sudjeluje u predlaganju modela rada INDOK djelatnosti te u izradi i uspostavljanju
funkcija INDOK sustava MDC-a

- organizira i uspostavlja sustav vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi i
muzejskim djelatnostima prema Pravilniku o sadrZaju i nacinu vodenja muzejske
dokumentacije o muzejskoj gradi

- stvara, aZzurira i odrzava dokumentacijske zbirke i baze podataka

- prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje dokumentacijsku gradu
te obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama

- vodi Registar muzeja, galerija i zbirki u RH te izraduje statisticke preglede i analizu
podataka iz Registra, muzeja, galerija i zbirki u RH

- sudjeluje, u suradnji s kustosima i stru¢njacima informacijskih znanosti, u stvaranju
tercijarne dokumentacije generirane iz fondova primarne i sekunadrne
dokumentacije
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- sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije te predlaze njihovu
primjenu u skladu s nacionalnim i medunarodnim dokumentacijskim normama

- prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje arhivsku gradu te
obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama

- stvara, azurira i odrzava baze podataka arhivske grade

- prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje arhivsku gradu te
obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama

- stvara, aZzurira i odrzava baze podataka arhivske grade

Ostali stru¢no-znanstveni poslovi:

- samostalno istraZuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- vodi stru¢ne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

- sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji MDC-a

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- suraduje s medijima i voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a

- pruza stru¢nu pomoc¢ i savjete muzejskim ustanovama

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

- samostalno istrazuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada

- vrsi nadzor nad Arhivom MDC-a

- vrSi nadzor nad Urudzbenim zapisnikom MDC-a te u suradnji sa Hrvatskim drzavnim
arhivom izlucuje gradu UrudZbenog zapisnika po pravilima arhivske djelatnosti

- organizira, razvija i odrzava arhivske fondove i zbirke MDC-a

- istrazuje, procjenjuje, unapreduje i organizira arhivsku gradu MDC-a

- osigurava Cuvanje i zastitu arhivskih zbirki

- suraduje u oblikovanju i unapredivanju arhivske baze podataka pra¢enjem i
implementacijom medunarodnih arhivistic¢kih standarda

- obavlja druge poslove iz djelokruga Arhiva MDC-a

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- vodi stru¢ne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

- suraduje s medijima

- suraduje s voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

Poslovi izdavacke djelatnosti:

- ureduje publikacije u izdanju MDC-a

- predlaze uredivacku koncepciju i teme publikacija

- obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a
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- koordinira rad s tehnickim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali struc¢no-znanstveni poslovi:

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju — Filozofski fakultet ili srodni studij
(arheologija, povijest umjetnosti, informatologija, muzeologija)

- zvanje viseg dokumentarista prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih
zvanja u muzejskoj struci

- poloZen strucni ispit za arhivista prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i
Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih zvanja u arhivskoj struci

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u

Dokumentarist/ica savjetni-k/ca

Opis poslova:

- daje savjete i pomaze muzejima u uvodenju i koriStenju informacijskih i
dokumentacijskih sustava

- sudjeluje u izradi propisa, standarda i smjernica za obavljanje muzejske djelatnosti

- radi na stru¢nom povezivanju MDC-a sa svim relevantnim institucijama iz
muzeoloskog podrucja rada

Poslovi INDOK djelatnosti:

- sudjeluje u predlaganju modela rada INDOK djelatnosti te u izradi i uspostavljanju
funkcija INDOK sustava MDC-a

- organizira i uspostavlja sustav vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi i
muzejskim djelatnostima prema Pravilniku o sadrZaju i nacinu vodenja muzejske
dokumentacije o muzejskoj gradi

- stvara, aZzurira i odrzava dokumentacijske zbirke i baze podataka

- prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje dokumentacijsku gradu
te obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama

- vodi Registar muzeja, galerija i zbirki u RH te izraduje statisticke preglede i analizu
podataka iz Registra, muzeja, galerija i zbirki u RH
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sudjeluje, u suradnji s kustosima i stru¢njacima informacijskih znanosti, u stvaranju
tercijarne dokumentacije generirane iz fondova primarne i sekunadrne
dokumentacije

sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije te predlaze njihovu
primjenu u skladu s nacionalnim i medunarodnim dokumentacijskim normama
prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje arhivsku gradu te
obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama

stvara, aZurira i odrZava baze podataka arhivske grade

prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje arhivsku gradu te
obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama

stvara, aZurira i odrZava baze podataka arhivske grade

Ostali stru¢no-znanstveni poslovi:

samostalno istraZzuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada
priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a
administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

vodi strucne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na struénim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji MDC-a

sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

suraduje s medijima i voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a
sudjeluje u radu strucnih komisija MDC-a

pruza stru¢nu pomoc i savjete muzejskim ustanovama

kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu
samostalno istraZzuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada

vr$i nadzor nad Arhivom MDC-a

vrSi nadzor nad UrudZzbenim zapisnikom MDC-a te u suradnji sa Hrvatskim drzavnim
arhivom izlucuje gradu UrudZbenog zapisnika po pravilima arhivske djelatnosti
organizira, razvija i odrzava arhivske fondove i zbirke MDC-a

istrazuje, procjenjuje, unapreduje i organizira arhivsku gradu MDC-a
osigurava Cuvanje i zastitu arhivskih zbirki

suraduje u oblikovanju i unapredivanju arhivske baze podataka pracenjem i
implementacijom medunarodnih arhivisti¢kih standarda

obavlja druge poslove iz djelokruga Arhiva MDC-a

priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a
administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

vodi strucne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

suraduje s medijima

suraduje s voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

Poslovi izdavacke djelatnosti:

ureduje publikacije u izdanju MDC-a
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- predlaZze uredivacku koncepciju i teme publikacija

- obavlja struc¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

- koordinira rad s tehnickim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali struc¢no-znanstveni poslovi:

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju — Filozofski fakultet ili srodni studij
(arheologija, povijest umjetnosti, informatologija, muzeologija)

- zvanje dokumetarista savjetnika prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja
stru€nih zvanja u muzejskoj struci

- poloZen strucni ispit za arhivista prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i
Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih zvanja u arhivskoj struci

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u

Diplomiran-i/a knjizni¢ar/ka - Voditelj/ica Struéne muzejske knjiznice

Opis poslova:

- nabavlja, obraduje, pohranjuje i pronalazi zabiljeZzenu i objavljenu gradu

- pretrazuje, organizira i izgraduje informacijske zbirke te procjenjuje vrijednost i
korisnost informacija koju daje korisniku

- organizira, razvija i Cuva zbirke knjiga, serijskih publikacija i ostale tiskane i
elektronicke grade

- odabire i preporuca knjige, serijske publikacije i ostalu tiskanu i elektronicku gradu za
nabavu

- organizira knjizni¢nu gradu te obavlja njezino katalosko-bibliografsko opisivanje,
klasificiranje i katalogiziranje

- organizira knjizni¢ni informacijski sustav i upravlja njime

- pronalazi gradu i pruza informacije poslovnim i drugim korisnicima na temelju zbirke
ili sustava knjiznicnih i informacijskih mreza; pri odabiru iz raspolozivih izvora
informacija, stvara informacijski proizvod prema kriterijima koji ukljucuju
organizaciju, analizu, procjenu i izbor informacija

- istraZzuje i analizira informacijske potrebe korisnika te u skladu s tim mijenja
knjizni¢ne i informacijske usluge; istrazuje sastav (sadrzaj) i svojstava informacija te
zakona pri stvaranju, organizaciji, prijenosu i koristenju informacija
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- izraduje koncepcije i realizira izloZzbe izdavacke djelatnosti hrvatskih muzeja

- provodi knjiznicarsku djelatnost u skladu sa Zakonom o knjiznicama i ostalim
podzakonskim aktima

- suraduje i povezuje se s muzejskim knjiznicama unutar hrvatskog knjizni¢nog sustava
te radi na standardizaciji postupaka u obradi i protoku grade i informacija

- suraduje u oblikovanju i unapredivanju knjizni¢ne baze podataka pracenjem i
implementacijom medunarodnih knjiznicarskih standarda

Poslovi izdavacke djelatnosti:

- ureduje publikacije u izdanju MDC-a

- predlaze uredivacku koncepciju i teme publikacija

- obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

- koordinira rad s tehnickim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali stru¢no-znanstveni poslovi:

- samostalno istraZuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- vodi struéne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

- sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji MDC-a

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a

- pruza stru¢nu pomoc¢ i savjete muzejskim ustanovama

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

- suraduje s medijima

- suraduje s voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili specijalistic¢ki diplomski stru¢ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizni¢arstva, odnosno
studij knjiznicarstva kojim je stecena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju,
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- zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij, odnosno studij
kojim je stecena visoka strucna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, uz obvezu
stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiznicarstva na diplomskom studiju
iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zaposljavanja

- polozZen strucni ispit za knjiznicara (ili pripravnik uz uvjet polaganja stru¢nog ispita
prema prema Zakonu o knjiznicama i Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih
zvanja u knjiznicarskoj struci

- aktivno znanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u

Vis-i/a knjiznicar/ka - Voditelj/ica Stru¢ne muzejske knjiznice

Opis poslova:

- nabavlja, obraduje, pohranjuje i pronalazi zabiljeZzenu i objavljenu gradu

- pretrazZuje, organizira i izgraduje informacijske zbirke te procjenjuje vrijednost i
korisnost informacija koju daje korisniku

- organizira, razvija i Cuva zbirke knjiga, serijskih publikacija i ostale tiskane i
elektronicke grade

- odabire i preporuca knjige, serijske publikacije i ostalu tiskanu i elektronicku gradu za
nabavu

- organizira knjizni¢nu gradu te obavlja njezino kataloSko-bibliografsko opisivanje,
klasificiranje i katalogiziranje

- organizira knjizni¢ni informacijski sustav i upravlja njime

- pronalazi gradu i pruza informacije poslovnim i drugim korisnicima na temelju zbirke
ili sustava knjizni¢nih i informacijskih mreza; pri odabiru iz raspoloZivih izvora
informacija, stvara informacijski proizvod prema kriterijima koji ukljucuju
organizaciju, analizu, procjenu i izbor informacija

- istrazuje i analizira informacijske potrebe korisnika te u skladu s tim mijenja
knjizni¢ne i informacijske usluge; istrazuje sastav (sadrzaj) i svojstava informacija te
zakona pri stvaranju, organizaciji, prijenosu i koristenju informacija

- izraduje koncepcije i realizira izloZzbe izdavacke djelatnosti hrvatskih muzeja

- provodi knjizni¢arsku djelatnost u skladu sa Zakonom o knjiznicama i ostalim
podzakonskim aktima

- suraduje i povezuje se s muzejskim knjiznicama unutar hrvatskog knjizni¢nog sustava
te radi na standardizaciji postupaka u obradi i protoku grade i informacija

- suraduje u oblikovanju i unapredivanju knjiznicne baze podataka pra¢enjem i
implementacijom medunarodnih knjiznicarskih standarda

Poslovi izdavacke djelatnosti:

- ureduje publikacije u izdanju MDC-a
- predlaze uredivacku koncepciju i teme publikacija
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- obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

- koordinira rad s tehnickim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali struc¢no-znanstveni poslovi:

- samostalno istrazuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- vodi stru¢ne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

- sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji MDC-a

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a

- pruza stru¢nu pomoc i savjete muzejskim ustanovama

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

- suraduje s medijima

- suraduje s voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki diplomski strucni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizni¢arstva, odnosno
studij knjiznicarstva kojim je stecena visoka struc¢na sprema sukladno propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovaniju,

- zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij, odnosno studij
kojim je steCena visoka strucna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, uz obvezu
stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizni¢arstva na diplomskom studiju
iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zaposljavanja

- zvanje viseg knjizniara prema prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih
zvanja u knjiznicarskoj struci ili pripravnik uz obvezu polaganja

- aktivno znanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u
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Knjizni¢ars-ki/ka savjetni-k/ca - Voditelj/ica Struéne muzejske knjiznice

Opis poslova:

- nabavlja, obraduje, pohranjuje i pronalazi zabiljeZzenu i objavljenu gradu

- pretrazuje, organizira i izgraduje informacijske zbirke te procjenjuje vrijednost i
korisnost informacija koju daje korisniku

- organizira, razvija i Cuva zbirke knjiga, serijskih publikacija i ostale tiskane i
elektronicke grade

- odabire i preporuca knjige, serijske publikacije i ostalu tiskanu i elektronic¢ku gradu za
nabavu

- organizira knjizni¢nu gradu te obavlja njezino katalosko-bibliografsko opisivanje,
klasificiranje i katalogiziranje

- organizira knjizni¢ni informacijski sustav i upravlja njime

- pronalazi gradu i pruza informacije poslovnim i drugim korisnicima na temelju zbirke
ili sustava knjizni¢nih i informacijskih mreza; pri odabiru iz raspolozivih izvora
informacija, stvara informacijski proizvod prema kriterijima koji ukljucuju
organizaciju, analizu, procjenu i izbor informacija

- istraZzuje i analizira informacijske potrebe korisnika te u skladu s tim mijenja
knjizni¢ne i informacijske usluge; istrazuje sastav (sadrzaj) i svojstava informacija te
zakona pri stvaranju, organizaciji, prijenosu i koristenju informacija

- izraduje koncepcije i realizira izlozbe izdavacke djelatnosti hrvatskih muzeja

- provodi knjiznicarsku djelatnost u skladu sa Zakonom o knjiznicama i ostalim
podzakonskim aktima

- suraduje i povezuje se s muzejskim knjiznicama unutar hrvatskog knjizni¢nog sustava
te radi na standardizaciji postupaka u obradi i protoku grade i informacija

- suraduje u oblikovanju i unapredivanju knjizni¢ne baze podataka pracenjem i
implementacijom medunarodnih knjiznicarskih standarda

Poslovi izdavacke djelatnosti:

- ureduje publikacije u izdanju MDC-a

- predlaZe uredivacku koncepciju i teme publikacija

- obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

- koordinira rad s tehnickim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali stru¢no-znanstveni poslovi:

- samostalno istrazuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- vodi stru¢ne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada
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- sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji MDC-a

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a

- pruza stru¢nu pomoc¢ i savjete muzejskim ustanovama

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

- suraduje s medijima

- suraduje s voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizni¢arstva, odnosno
studij knjiznicarstva kojim je stecena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju,

- zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij, odnosno studij
kojim je stecCena visoka strucna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, uz obvezu
stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiznicarstva na diplomskom studiju
iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zaposljavanja

- zvanje knjizni¢arskog savjetnika prema prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja
strucnih zvanja u knjiznicarskoj struci ili pripravnik uz obvezu polaganja

- aktivno znanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u

Muzejsk-i/a informati¢ar/ka - Voditelj/ica informaticke djelatnosti

Opis poslova:

- sudjeluje u predlaganju modela rada INDOK djelatnosti te u izradi i uspostavljanju
funkcija INDOK sustava MDC-a

- istraZuje, poboljsava ili razvija racunalne koncepcije i operativnhe metode, daje savjete
u vezi s njima ili se uklju€uje u njihovu prakti¢nu primjenu

- piSe, testira i odrzava racunalne aplikacije u skladu s potrebama korisnika

- razvija i odrZava sustavne programske podrske te ustrojava baze podataka

- prati tehnoloski razvoj raCunala, vanjske opreme, racunalnih metoda i programske
podrske, njihove mogucnosti i ograni¢enja

- odrzZava rjec¢nike podataka i programsku podrsku za upravljanje bazama podataka,
kako bi se osigurala valjanost i zastita podataka

- projektira i uspostavlja racunalne mreze te upravlja njima
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- savjetuje korisnike o nacinu rjeSavanja pojedinih problema informaticke tehnologije,
odnosno o optimalnom zadovoljavanju njihovih informatickih potreba

- koordinira informaticku djelatnost u muzejskoj djelatnosti RH

- obavlja poslove vezane za digitalizaciju, oCuvanje i arhiviranje elektronickih
dokumenata i njihovu standardizaciju

- odrzava stalne kontakte s informatickim stru¢njacima, ustanovama i predstavnicima
velikih informacijskih sustava

- prilagodava baze MDC-a potrebama javne razmjene podataka

Ostali stru¢no-znanstveni poslovi:

- samostalno istraZuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- vodi stru¢ne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

- sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji MDC-a

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a

- pruza stru¢nu pomoc¢ i savjete muzejskim ustanovama

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

- suraduje s voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka struc¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju - Prirodoslovno-matematicki fakultet
ili Elektrotehnicki fakultet ili Fakultet organizacije i informatike (smjer: racunarstvo,
informatika ili srodni studij)

- poloZen strucni ispit za muzejskog informaticara (ili pripravnik uz uvjet polaganja
stru¢nog ispita prema Zakonu o muzejima i Pravilniku o uvjetima i naCinu stjecanja
stru¢nih zvanja u muzejskoj struci)

- napredno poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog svjetskog jezika
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Vis-i/a muzejsk-i/a informati¢ar/ka - Voditelj/ica informaticke djelatnosti

Opis poslova:

- sudjeluje u predlaganju modela rada INDOK djelatnosti te u izradi i uspostavljanju
funkcija INDOK sustava MDC-a

- istrazuje, poboljsava ili razvija racunalne koncepcije i operativnhe metode, daje savjete
u vezi s njima ili se ukljucuje u njihovu prakti¢nu primjenu

- piSe, testira i odrzava racunalne aplikacije u skladu s potrebama korisnika

- razvija i odrZava sustavne programske podrske te ustrojava baze podataka

- prati tehnoloski razvoj raCunala, vanjske opreme, racunalnih metoda i programske
podrske, njihove mogucnosti i ograni¢enja

- odrzZava rjec¢nike podataka i programsku podrsku za upravljanje bazama podataka,
kako bi se osigurala valjanost i zaStita podataka

- projektira i uspostavlja racunalne mreze te upravlja njima

- savjetuje korisnike o nacinu rjeSavanja pojedinih problema informatic¢ke tehnologije,
odnosno o optimalnom zadovoljavanju njihovih informatickih potreba

- koordinira informaticku djelatnost u muzejskoj djelatnosti RH

- obavlja poslove vezane za digitalizaciju, o€uvanje i arhiviranje elektronickih
dokumenata i njihovu standardizaciju

- odrZava stalne kontakte s informatickim stru€njacima, ustanovama i predstavnicima
velikih informacijskih sustava

- prilagodava baze MDC-a potrebama javne razmjene podataka

Ostali stru¢no-znanstveni poslovi:

- samostalno istrazuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada

- priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- vodi struéne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

- sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji MDC-a

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a

- pruza stru¢nu pomoc i savjete muzejskim ustanovama

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

- suraduje s voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.
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Uvjeti radnog mjesta:

ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka struc¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju - Prirodoslovno-matematicki fakultet
ili Elektrotehnicki fakultet ili Fakultet organizacije i informatike (smjer: racunarstvo,
informatika ili srodni studij)

zvanje visSeg muzejskog informati¢ara prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja
stru€nih zvanja u muzejskoj struci

napredno poznavanje rada na PC-u

aktivno znanje jednog svjetskog jezika

Muzejsk-i/a informaticar/ka savjetni-k/ca - Voditelj/ica informaticke djelatnosti

Opis poslova:

sudjeluje u predlaganju modela rada INDOK djelatnosti te u izradi i uspostavljanju
funkcija INDOK sustava MDC-a

istrazuje, poboljsava ili razvija raCunalne koncepcije i operativne metode, daje savjete
u vezi s njima ili se uklju€uje u njihovu prakti¢nu primjenu

piSe, testira i odrzava racunalne aplikacije u skladu s potrebama korisnika

razvija i odrzava sustavne programske podrske te ustrojava baze podataka

prati tehnoloski razvoj racunala, vanjske opreme, racunalnih metoda i programske
podrske, njihove mogucnosti i ogranicenja

odrZava rjecnike podataka i programsku podrsku za upravljanje bazama podataka,
kako bi se osigurala valjanost i zastita podataka

projektira i uspostavlja racunalne mreze te upravlja njima

savjetuje korisnike o nacinu rjeSavanja pojedinih problema informaticke tehnologije,
odnosno o optimalnom zadovoljavanju njihovih informatickih potreba

koordinira informaticku djelatnost u muzejskoj djelatnosti RH

obavlja poslove vezane za digitalizaciju, ocuvanje i arhiviranje elektronickih
dokumenata i njihovu standardizaciju

odrZava stalne kontakte s informatickim stru¢njacima, ustanovama i predstavnicima
velikih informacijskih sustava

prilagodava baze MDC-a potrebama javne razmjene podataka

Ostali stru¢no-znanstveni poslovi:

samostalno istraZzuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada
priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a
administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

vodi strucne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada
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- sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji MDC-a

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a

- pruza stru¢nu pomoc¢ i savjete muzejskim ustanovama

- kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

- suraduje s voditeljem/icom marketinga i propagande MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struc¢ni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju - Prirodoslovno-matematicki fakultet
ili Elektrotehnicki fakultet ili Fakultet organizacije i informatike (smjer: racunarstvo,
informatika ili srodni studij)

- zvanje informaticara savjetnika prema Pravilniku o uvjetima i naCinu stjecanja
strucnih zvanja u muzejskoj struci

- napredno poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog svjetskog jezika

Struén-i/ savjetni-k/ca

Opis poslova:

- osmiSljava i_koordinira suradnju MDC sa medunarodnim muzejskim centrima

- organizira i koordinira medunarodne aktivnosti MDC-a s ciljem snaZnije promidzbe
hrvatskih muzeja

- organizira i koordinira komunikaciju EU projekata iz bastinskog sektora stru¢noj i Siroj
javnosti

- organizira i koordinira razne obrazovne programe u suradnji s vanjskim struc¢njacima:
tecajeve, predavanja, kustoske radionice

- organizira i koordinira stru¢no-znanstvene simpozije u organizaciji MDC-a

- organizira i koordinira rad urednickih odbora publikacija MDC-a

- radi na stru¢nom povezivanju MDC-a sa svim relevantnim institucijama iz kulturnog
sektora

- vodi Registar muzej, zbirki i riznica u vlasnistvu vjerskih zajednica

Poslovi INDOK djelatnosti:

- sudjeluje u predlaganju modela rada INDOK djelatnosti MDC-a
- prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje dokumentacijsku gradu
te obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama
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- stvara, azurira i odrzava dokumentacijske zbirke i baze podataka crkvenih zbirki

Poslovi izdavacke djelatnosti:

- ureduje publikacije u izdanju MDC-a

- predlaZze uredivacku koncepciju i teme publikacija

- obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

- koordinira rad s tehni¢kim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali stru¢no-znanstveni poslovi:

- priprema tekstove za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- suraduje s voditeljom marketinga i propagande MDC-a

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.
Uvjeti radnog mjesta:

- Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka struc¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom— Filozofski fakultet ili srodni studij (arheologija,
povijest umjetnosti, informatologija, muzeologija)

- 3 godine radnog iskustva na istovjetnim poslovima

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u

Vis-i/a strucn-i/ savjetni-k/ca

Opis poslova:

- osmisljava i koordinira suradnju MDC sa medunarodnim muzejskim centrima

- organizira i koordinira medunarodne aktivnosti MDC-a s ciljem snaznije promidzbe
hrvatskih muzeja

- organizira i koordinira komunikaciju EU projekata iz bastinskog sektora stru¢noj i Siroj
javnosti
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- organizira i koordinira razne obrazovne programe u suradniji s vanjskim struc¢njacima:
teCajeve, predavanja, kustoske radionice

- organizira i koordinira stru¢no-znanstvene simpozije u organizaciji MDC-a

- organizira i koordinira rad urednickih odbora publikacija MDC-a

- radi na stru¢nom povezivanju MDC-a sa svim relevantnim institucijama iz kulturnog
sektora

- vodi Registar muzej, zbirki i riznica u vlasnistvu vjerskih zajednica

Poslovi INDOK djelatnosti:

- sudjeluje u predlaganju modela rada INDOK djelatnosti MDC-a

- prikuplja, obavlja selekciju, obraduje, pohranjuje i pretrazuje dokumentacijsku gradu
te obraduje i diseminira informacije na razli¢itim razinama

- stvara, aZzurira i odrzava dokumentacijske zbirke i baze podataka crkvenih zbirki

Poslovi izdavacke djelatnosti:

- ureduje publikacije u izdanju MDC-a

- predlaze uredivacku koncepciju i teme publikacija

- obavlja stru¢ne kontakte s autorima priloga, urednistvom i drugim suradnicima na
izdanjima MDC-a

- koordinira rad s tehnickim urednikom, dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom
i drugim suradnicima

Ostali struc¢no-znanstveni poslovi:

- priprema tekstove za sve publikacije MDC-a

- administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

- sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

- sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

- suraduje s voditeljom marketinga i propagande MDC-a

- sudjeluje u radu stru¢nih komisija MDC-a

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.
Uvjeti radnog mjesta:

- ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom— Filozofski fakultet ili srodni studij (arheologija,
povijest umjetnosti, informatologija, muzeologija)

- 4 godine radnog iskustva na istovjetnim poslovima

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika
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poznavanje rada na PC-u

Voditelj/ica odnosa s javnoséu i marketinga

Opis poslova:

planira, organizira i vodi djelatnosti promidzbe, oglasavanja, odnosa s javnoscu i
obavijestavanja javnosti o MDC-u i hrvatskoj muzejskoj mreZzi

pregovara o ugovorima za oglasavanje s predstavnicima novinstva, radija i televizije,
tvrtki, drugih ustanova i reklamnih agencija

planira i vodi posebne programe radi obavijeStavanja sredstava javnog priop¢avanja o
planovima, postignuc¢ima i stajalistima MDC-a i hrvatske muzejske mreze

saziva tiskovne konferencije i priprema potrebne propagandne materijale

piSe press informacije

prikuplja i vodi press clipping o djelatnostima MDC-a

obavlja sve marketinske poslove u vezi promidzbe proizvoda i djelatnosti MDC-a
obraduje trziste glede akcija MDC-a i suraduje s turistickim organizacijama, tvrtkama i
drugim ustanovama

pronalazi trziSte za plasman usluga MDC-a te sponzore pokrovitelje pojedinih akcija

Ostali stru¢no-znanstveni poslovi:

samostalno istraZzuje i izraduje elaborate iz podrucja svog djelokruga rada
priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za sve publikacije MDC-a
administrira web site MDC-a iz podrucja svog djelokruga rada

vodi struéne i znanstvene projekte MDC-a i/ ili suraduje na njima

sudjeluje izlaganjima i prezentacijama na strucnim i znanstvenim skupovima u
Hrvatskoj i inozemstvu

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

sudjeluje u organizaciji strucnih skupova u (su)organizaciji MDC-a

sastavlja upitnike, provodi ankete i istrazivanja te analizira podatke vezane za
muzejsku problematiku

suraduje sa svim stru¢nim djelatnicima

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju - Ekonomski fakultet ili Fakultet
politickih znanosti ili srodni studij — smjer novinarstvo ili odnosi s javnosc¢u

znanje najmanje jednog svjetskog jezika

3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
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- poznavanje rada na PC-u

Muzejski/a tehnicar/ka

Opis poslova:
- obavlja pomoc¢ne struc¢ne poslove iz Programa rada MDC-a u suradnji sa stru¢nim
djelatnicima
- provodi preventivnu zastitu muzejske, dokumentacijske i arhivske grade
- obavlja stru¢no-tehnicke poslove vezane za postavljanje i raspremanje izlozbi MDC-a
- obavlja tehnicke poslova pripreme za tisak publikacija MDC-a
Ostalo

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- SSS

- poznavanje rada na PC-u

- polozZen strucni ispit za muzejskog tehnicara (ili pripravnik uz uvjet polaganja
stru¢nog ispita prema Zakonu o muzejima i Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja
stru¢nih zvanja u muzejskoj struci

- 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- znanje jednog svjetskog stranog jezika

Vis-i/a muzejski/a tehnicar/ka

Opis poslova:
- obavlja pomoc¢ne strucne poslove iz Programa rada MDC-a u suradnji sa stru¢nim
djelatnicima
- provodi preventivnu zastitu muzejske, dokumentacijske i arhivske grade
- obavlja stru¢no-tehnicke poslove vezane za postavljanje i raspremanje izlozbi MDC-a
- obavlja tehnicke poslova pripreme za tisak publikacija MDC-a
Ostalo

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.
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Uvjeti radnog mjesta:

SSS

poznavanje rada na PC-u

zvanje viSeg muzejskog tehnicara prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja
stru¢nih zvanja u muzejskoj struci

znanje jednog svjetskog stranog jezika

Pomoc¢ni/a knjiznicar/ka

Opis poslova:

Ostalo:

obavlja pomocne strucne knjiznicarske poslove iz Programa rada MDC-a u suradnji
knjiznicarom MDC-a

provodi preventivnu zastitu knjizni¢ne grade

popunjava i vodi zbirku zasti¢enih izdanja MDC-a

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

SSS odgovarajuceg smjera

polozZen strucni ispit za pomocénog knjiznicara (ili pripravnik uz uvjet polaganja
stru¢nog ispita prema Zakonu o knjiznicama i Pravilnika o uvjetima i nacinu stjecanja
struc¢nih zvanja u knjiznicarskoj struci)

znanje jednog svjetskog stranog jezika

poznavanje rada na PC-u

Informatick-i/a referent/ica

Opis poslova:

odrZava baze podataka

rjeSava tehnicka pitanja i probleme

konfigurira raunala

brine o smjestaju i zastiti raCunske opreme i odgovara za nju
predlaZe za otpis i izlu€ivanje zastarjelu i nefunkcionalnu opremu
instalira softver

asistira stru¢njacima u radu

odrzava mrezu
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- odrZava i administrira web site MDC-a

- obavlja dnevne procedure: backup, kontrolu podataka

- obavlja ostale informaticke poslove u koordinaciji s informaticarom/kom MDC-a
Ostalo:

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- SSS odgovarajuéeg smjera

- 1 godina dana radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
- aktivno znanje jednog svjetskog stranog jezika

- poznavanje rada na PC-u

Vis-i/a informatick-i/a referent/ica

Opis poslova:

- odrzava baze podataka

- rjeSava tehnicka pitanja i probleme

- konfigurira ra¢unala

- brine o smjestaju i zastiti racunske opreme i odgovara za nju

- predlaZe za otpis i izluCivanje zastarjelu i nefunkcionalnu opremu
- instalira softver

- asistira stru¢njacima u radu

- odrZava mrezu

- odrZava i administrira web site MDC-a

- obavlja dnevne procedure: backup, kontrolu podataka

- obavlja ostale informaticke poslove u koordinaciji s informaticarom/kom MDC-a

Ostalo:
- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- VSS / struéni prvostupnik odgovarajuéeg smjera
- 1 godina dana radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
- aktivno znanje jednog svjetskog stranog jezika
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- poznavanje rada na PC-u

Tajnik/ca ustanove

Opis poslova:

- organizira i kontrolira provodenje svih pravnih i kadrovskih poslova u MDC-u

- izraduje nacrte svih opéih i posebnih akata MDC-a te brine o njihovu utvrdivaniju,
donos$enju, oglasavanju i provodenju

- upozorava ravnatelja na eventualne propuste i neuskladenosti sa zakonom i opéim
aktima MDC-a

- zastupa MDC kod sudova po ovlastenju Ravnatelja

- daje stru¢nu pomoc ravnatelju i drugim djelatnicima iz podrucja radnog prava i
obveznog prava, te propisa koji se odnose na muzejsku djelatnost

- obavljaizmjene i dopune opéih akata MDC-a u skladu s promjenama zakona

- suraduje sa inspekcijom rada, protupoZarnom zastitom kao i ostalim komunalnim
sluzbama u gradu

Ostalo:
- prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- strucn-i/a prvostupnik ili visa stru¢na sprema upravno - pravnog smjera sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju

- znanje jednog svjetskog stranog jezika

- 1 godina dana radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje rada na PC-u

Voditelj/ica raCunovodstva i financija

Opis poslova:

Poslovi planiranja:

- naosnovi upita za izradu prijedloga proraCuna izraduje prijedlog financijskog plana
MDC-a za naredno razdoblje koji sadrzava: prihode i primitke po vrstama, rashode i
izdatke po proracunskoj klasifikaciji, obrazloZzenje prijedloga plana, plan razvojnih
programa, plan nabave i plan broja radnih mjesta
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Poslovi

racunovodstva:

Poslovi

vodi poslovne knjige, izraduje knjigovodstvene isprave i druge propisane evidencije u
skladu sa zakonom i nacelima tocnosti i istinitosti, pouzdanosti i pojedinacnom
iskazivanju poslovnih dogadaja te prema medunarodnim racunovodstvenim
standardima za javni sektor

obavlja kontiranje i knjizenje svih dokumenata

provjerava i utvrduje zakonsku ispravnost i racunsku to¢nost dokumenata na osnovu
kojih se izdaju nalozi za isplatu

obracunava place, naknade, doprinose i poreze te vodi evidenciju u skladu sa
zakonskim propisima

obracunava isplate na osnovu autorskih ugovora i ugovora o djelu te vodi evidenciju
u skladu sa zakonskim propisima

prati i prouCava materijalno-financijske propise, odgovara za njihovu primjenu, a o
novim propisima redovito izvjeStava ravnatelja/icu MDC-a

vodi knjigu ulaznih rac¢una i pise dopise iz svoga djelokruga rada

sastavlja financijska i statisti¢ka izvjes¢a u skladu sa zakonom

sastavlja financijska izvjes¢a po pojedinim programima i dostavlja Ministarstvu
kulture RH i Gradskom uredu za kulturu grada Zagreba

izraduje financijska i druga izvjes$éa vezana uz ulaganja i utroSak investicijskih
sredstava, odnosno tijek investicijskih radova

poduzima mjere zakonite uporabe sredstava i odgovara za zakonitost
racunovodstvenog poslovanja u cjelini

financija:

Ostalo:

na temelju propisa i drugih akata naredbodavatelja, prema pisanom odobrenju,
izdaje naloge za isplatu obaveza iz dokumenata o financiranju po proracunu o
koristenju sredstava fondova te se brine o pravilnom obracunavanju i pla¢anju
propisanih poreza, doprinosa, placa, autorskih i naknada po ugovoru o djelu te o
pravilnoj likvidaciji i isplac¢ivanju svih obveza MDC-a

brine o redovitom pritjecanju sredstava za rad i svakodnevno izvjescuje ravnatelja/icu
o stanju sredstava na Ziro racunu te obvezama MDC-a

ceve

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada
samostalno prati potrosnju energenata i vode (ISGE)

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.
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Uvjeti radnog mjesta:

- Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili visoka struc¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju - Ekonomski fakultet ili srodni studij

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika

- 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- posjedovanje ISGE certifikata

Raéunovodstveni/a referent/ica

Opis poslova:

Racunovodstveni poslovi:

- obavlja blagajnicke poslove i vodi odgovarajuce knjige i evidencije te kontrolira stanje
priru¢ne blagajne

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

- sastavlja blagajnicki dnevnik

- obracunavai likvidira putne troskove

- vodi knjigu i obracun putnih naloga te isplatu dnevnica

- vodi evidenciju nabave

- vodi evidenciju pecata te druge administrativne poslove

- vodi evidenciju izdanih publikacija MDC-a

Manipulativni poslovi:

- manipulira publikacijama i tiskanim materijalom te pakira iste
- samostalno umnoZava tiskani materijal
- nabavljaiizdaje uredski materijal

Tehnicki poslovi:

- vodiiorganizira sve poslove vezane za odrZavanje prostora MDC-a

- predlaze neophodne gradevinske i obrtnicke popravke

- vodi brigu o klju¢evima MDC-a

- odrzZava sve instalacije, vodi brigu o propustivosti plinskih instalacija, a narocito kod
novih prikljucaka elektri¢ne instalacije

- obavlja poslove referenta zastite od pozara

- vodi brigu o redovitom ¢is¢enju dimnjaka

Ostalo:

- prisustvovuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada
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Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice i voditelja/ice
financijsko-racunovodstvene sluzbe.

Uvjeti radnog mjesta:

- SSS

- poloZen ispit za obavljanje poslova zastite od pozara ili pripravnik uz obvezu
polaganja

- poznavanje rada na PC-u

- 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika

Strucén-i/a specijalist/ica odredene struke - Voditelj/ica Ureda ravnatelja

Opis poslova:

- izraduje sve vrste dopisa iz svog djelokruga

- obavlja sve administrativno-organizacijske poslove u MDC-u u vezi natjecaja i oglasa
za primanje osoba u radni odnos

- obavlja sve poslove iz domene kadrovske politike

- obavlja poslove prijave i odjave djelatnika u vezi s mirovinskim i zdravstvenim
osiguranjem

- vodi personalnu dokumentaciju djelatnika

- izraduje rjeSenja za djelatnike proizasle iz propisa koji ureduju prava i obveze javnih
sluzbenika

- vodi upravno-pravnu korenspodenciju s nadleznim ministarstvom, te drugim
upravnim tijelima

- vodi upise u registre iz svog djelokruga

- vodi evidencije o radnom vremenu djelatnika MDC-a

- vodi evidencije godisnjih odmora djelatnika MDC-a

- vodiibrine o administrativnim radnjama za sjednice Upravnog vije¢ca MDC-a

- piSe zapisnike i izraduje zakljucke sa sjednica Upravnog vije¢ca MDC-a

- pruza pomoc stru¢nim djelatnicima u svezi s organizacijom seminara, radionica,
dogadanjaisl.

- predlaze izmjene i dopune opcih akata MDC-a u skladu s promjenama zakona

- suraduje sa komunalnim sluzbma koje vrse nadzor nad radnim prostorijama

- suraduje s ostalim sluzbama koje vrSe nadzor i savjetnovanja u svezi s poslovanjem
ustanove

- pruza pomoc i savjete iz svog djelokruga muzejskim ustanovama

- prisustvovuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.
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Ostalo:

- obavlja poslove tajnika/ice struc¢nih ispita za zvanja u muzejskoj struci koji se
odrzavaju u MDC-u po ovlastenju nadleznog ministarstva (kontakti s povjerenstvima,
ispitivacima i kandidatima; pruzanje informacija; izrada svih dopisa (poziva,
obavijesti, odluka, rac¢una i sl.), izrada ispitnih listi¢a i ugovora; vodi dokumentaciju
pristupnika stru¢nim ispitima; vrsi nadzor nad dokumentacijom Arhive strucnih ispita;
izraduje potvrde o poloZzenim stru¢nim ispitima i sl.) — navedeno se temeljem
Pravilnika o uvjetima i nacinu stjecanja struc¢nih zvanja u muzejskoj struci te stoga ne
potpada pod opis poslova radnog mjesta

- prati pravne propise relevantne za kadrovske i upravne poslove ustanove, te predlaze
ravnatelju/ici postupanje u skladu s istima

- izvrsava odluke ravnatelja/ice iz domene upravo-pravnih i kadrovskih poslova

- rukovodi promjenama upisa MDC-a u sudski registar

- brine o izradi nacrta svih opcih i posebnih akata MDC-a te njihovu utvrdivanju,
donosenju, oglasavanju i provodenju

- izraduje sve vrste ugovora

Uvjeti radnog mjesta:

- SSS odgovarajuceg smjera

- znanje najmanje jednog svjetskog stranog jezika

- 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u
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Administrativni/a refernt/ica

Opis poslova:

- vodi urudzbeni zapisnik i pismohranu MDC-a

- vodi adresar djelatnika i suradnika MDC-a

- organizira otpremu poste i cjelokupne dostave

- piSe na racunalu samostalno, prepisuje iz rukopisa, originalnog, pisanog ili tipkanog
teksta

- razvrstava i raznosi postu djelatnicima MDC-a

- vodi kartoteku pretplate i razmjene publikacija MDC-a

- javlja se na telefon, informira, upucuje i prenosi poruke

- daje usmene upute i obavijesti strankama u prijemnom prostoru MDC-a

- kontrolira ulaske i izlaske djelatnika MDC-a

- rukuje internom telefonskom centralom

- rukuje faks uredajem

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.

Uvjeti radnog mjesta:

- SSS odgovarajuceg smjera

- poloZen Strucni ispit za zastitu i obradu arhivskog i registraturnog gradiva (ili
pripravnik uz obvezu polaganja istog)

- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika

- 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje rada na PC-u

Manipulant/ica - Ostala radna mjesta lll. vrste

Opis poslova:

- posprema, Cisti i odrzava u redu radne i druge prostorije (pranje podova i prozora,
pranje stubista, zavjesa, namjestaja, vrata i drugih povrsina)

- Cisti natpise oglasnih mjesta koja pripadaju MDC-u (izvan prostorija MDC-a)

- radii pomazZe na spremanju i uredivanju spremista

- sudjeluje u tehnickom postavljanju i raspremaniju izlozbi, edukativni radionica,
predavanja i sl.

- obavlja poslove dostave, nabave raznog materijala prema narudzbi tajnistva,
prenosenja muzejske grade i ostalih predmeta rada

- obavlja poslove dostave i ekspedita poste

- slaZze umoZeni materijal i distribuira ga

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice u skladu s radnim
mjestom i stru¢nom kvalifikacijom.
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Uvjeti radnog mjesta:

- SSS
- 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
Clanak 40.

Na sve $to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o radu i
Kolektivnih ugovora te drugih pozitivnih propisa RH.

V. RUKOVODENIJE | UPRAVLJANJE MDC-OM

Clanak 41.
MDC-om rukovodi ravnatelj/ica.

Ravnatelj/ica je poslovodni organ MDC-a ¢iji su djelokrug, prava i obveze utvrdeni Zakonom
0 muzejima, Statutom MDC-a i drugim propisima.

Ravnatelj/ica zastupa, predstavlja i potpisuje MDC.

Ravnatelj/ica je odgovoran za ukupno stanje MDC-a i uvjete u kojima se obavljaju poslovi i
zadac¢e MDC-a.

Clanak 42.

Ravnatelj/ica za svoj rad odgovara Upravnom vijec¢u i Osnivacu MDC-a.
Clanak 43.

Upravno vijec¢e upravlja MDC-om.

Clanak 44.

Djelokrug Upravnog vijeéa utvrden je Zakonom o muzejima, podzakonskim aktima i
Statutom MDC-a.

Clanak 45.

Za svoj rad Upravno vijece odgovara Osnivacu MDC-a.
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Clanak 46.
Djelatnic-i/e MDC-a mogu opozvati ¢lana Upravnog vijec¢a kojeg su neposredno izabrali, ako
ne obavlja svoju duznost ili je ne obavlja u skladu s funkcijom ¢lana Upravnog vijeéa i to

prema postupku utvrdenom Statutom.

Mandat ¢lanu Upravnog vije¢a kojeg je imenovalo Ministarstvo kulture RH mozZe prestati pod
uvjetima propisanim Statutom i temeljem odluke tog organa.

Clanak 47.

Djelatnic-i/e MDC-a duzni su obavljati svoje obveze u skladu s planom i programom rada
MDC-a, a na nacin utvrden Statutom i op¢im aktima MDC-a.

Nestrucnim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova djelatnik/ca Cini
povredu radne obveze zbog ¢ega mu/joj moze prestati radni odnos pod uvjetima utvrdenim
Zakonom o radu i drugih propisa za javne sluzbenike i namjestenike.

Clanak 48.

Radi obavljanja stru¢nih i drugih poslova, kao i poslova utvrdenih Zakonom i ovim
Pravilnikom, osnivaju se stalne ili povremene komisije ili druga stalna ili povremena tijela.

Djelokrug komisija odnosno tijela utvrduje se odlukom o osnivaniju.
Clanak 49.

Potpisivanje administrativnih akata obavljaju osobe odredene odlukom Upravnog vijeca,
odnosno ravnatelja/ice.

Voditelj/ica raunovodstva i financija potpisuje financijsko-racunovodstvenu dokumentaciju
u skladu s odlukom Upravnog vijeéa i zakonom.
VI. PLANIRANIJE | PROGRAMIRANIJE
Clanak 50.
MDC radi na osnovi godiSnjeg plana i programa rada.
Godisnji plan i program rada dostavlja se Ministarstvu kulture Republike Hrvatske.

MDC moze donijeti i srednjorocni plan i program rada uz prethodnu suglasnost Ministarstva
kulture RH.
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Clanak 51.

Godisnjim planom i programom rada utvrduju se nositelji, mjesto, vrijeme i nacin
ostvarivanja plana i programa MDC-a.

Godisnji plan i program rada sadrzava:

- naziv i opis planiranih poslova i zada¢a MDC-a,

- potrebna sredstva i izvore sredstava,

- oblik i nacin koristenja stru¢nog i drugog rada djelatnika te mogucu suradnju s drugim
institucijama, organima i stru¢nim djelatnicima,

- izvrsitelje pojedinih poslova i zadaca,

- rokove izvrS$enja pojedinih programskih zadaca.

Clanak 52.

Godisnji plan i program rada donosi Upravno vijeé¢e do 15. prosinca tekuce godine za
slijedeéu poslovnu godinu, ako Ministarstvo kulture Republike Hrvatske ne odredi drugacije.

Clanak 53.
U skladu s godi$njim planom i programom rada utvrduju se operativni planovi (izvedbeni
planovi) za pojedine skupine poslova i za odredeno kra¢e vremensko razdoblje (mjesecni,
tromjesecni).
Clanak 54.
Operativni plan donosi ravnatelj/ica.
Ravnatelj/ica obavlja redovitu kontrolu izvrSenja plana i programa rada te poduzima mjere za
pravovremeno i kvalitetno obavljanje planiranih zadac¢a kao i drugih poslova iz djelokruga
rada MDC-a.
VIl. PRAVA, OBVEZE | ODGOVORNOSTI DJELATNIKA

Clanak 55.
Radno vrijeme MDC-a je od 8 do 16 sati, od ponedjeljka do petka.
Ravnateljica odlukom utvrduje klizno radno vrijeme djelatnika u vremenu od

- ujutro od 07,30 do 09,00

- poslijepodne od 15,30 do 17,00 sati
- radno vrijeme manipulanta utvrduje se od 10,00 do 19,00 sati
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Clanak 56.

U obavljanju svojih zadada djelatnici/e imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonom, drugim propisima i op¢im aktima MDC-a.

U svom radu djelatnici/e su duzni/e pridrzavati se zakona, plana i programa rada, kao i
naloga ravnatelja/ice odnosno neposrednog voditelja/ice.

Clanak 57.

Djelatnici/e MDC-a duzni/e su stru¢no, djelotvorno, odgovorno i pravovremeno obavljati
svoje poslove i zadace.

Tijekom rada djelatnici/e su duzni/e pridrzavati se programa rada, radne discipline i radnih
obveza.

Djelatnici/e MDC-a duZni/e su se stru¢no osposobljavati, usavrsavati i specijalizirati u skladu
s potrebama MDC-a, a prema uvjetima utvrdenim Zakonom.

Clanak 58.

U obavljanju svojih obveza djelatnici/e MDC-a duzni/e su medusobno suradivati,
razmjenjivati iskustva i misljenja, osobito kad se radi o ostvarivanju programa rada i zadaca
MDC-a utvrdenih Zakonom i Statutom.

Clanak 59.

Autorsko djelo stvoreno u radnom odnosu oznacava djelo koje za vrijeme trajanja radnog
odnosa stvori autor — zaposlenik izvrSavajucéi svoje obveze ili po uputama Poslodavca.

Autorska prava za autorska djela nastala za vrijeme trajanja radnog odnosa iz prethodnog
stavka pripadaju Poslodavcu u cijelosti, uz izuzetak moralnih prava, pa time i neograniceno
isklju€ivo pravo na iskoriStavanje autorskog djela, bez naknade.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 60.
Svi ugovori o radu sklopljeni s djelatnicima/cama uskladit ¢e se s ovim Pravilnikom u roku od
30 dana, racunajudi od dana njegova stupanja na snagu. Ravnatelj/ica MDC-a ¢e sukladno
opisima poslova i radnih mjesta iz ovoga Pravilnika, djelatnicima/cama ponuditi anekse
ugovora o radu.

Clanak 61.

Ovaj Pravilnik prema ¢l. 23. i ¢l. 48. Statuta MDC-a donosi ravnatelj/ica.
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Clanak 62.

Izmjene i dopune Pravilnika obavljaju se na nacin i prema postupku utvrdenom za njegovo
donosenje.

Clanak 63.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i MDC-a.
Clanak 64.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji

radnih mjesta MDC-a koji je donesen dana 10. srpnja 2012. i Izmjene i dopune Pravilnika o
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta MDC-a donesen dana 31. listopada 2012.

Urb. broj: /6‘1()//-‘/’( Ravnateljica MDC-a:
U Zagrebu, /4. Gslpada Xobf‘/qw/.

Pravilnik potvrden od strane Ministarstva kulture
Z/ﬂ.(ﬂ 2 6f2-05/1% —0//0/}2/ W&QD/ b5 5‘32-05’—0/-0//?—6’—4 ,od dana
7 14

or_ & kf{?pﬂ/ﬂ W2ZAR (/oo&/ .

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci ﬂé’f’?mﬂé' ZA. MDC-3, a stupio je na snhagu
16 0‘5?/;«\/& Lo/~ godine.
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Redni
broj

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Naziv radnog
mijesta izvrsitelja

Ravnatelj/ica

Muzejsk-i/a
savjetni-k/ca —
Matiéar/ka
Kustos/ica

Kustos/ica —
Voditelj/ica Zbirke
Plakata

Kustos/ica —
Voditelj/ica Arhiva
MDC-a

Vi$-i/a kustos/ica

Vi$-i/a kustos/ica —
Voditelj/ca Zbirke
Plakata

Vi$-i/a kustos/ica —
Voditelj/ica Arhiva
MDC-a
Muzejsk-i/a
savjetni-k/ca
Muzejsk-i/a
savjetni-k/ca —
Voditelj/ica Zbrike
Plakata
Muzejsk-i/a
savjetni-k/ca —
Voditelj/ica Arhiva
MDC-a
Dokumentarist/ica

Vis-i/a
dokumentarist/ica

Dokumentarist/ica
savjetni-k/ca

Dipl. knjizni¢ar/ka

Vis-i/a
knjizni¢ar/ka
Knjizni¢arsk-i/a
savjetni-k/ca
Muzejsk-i/a
informaticar/ka
Vis-i/a muzejsk-i/a
informaticar/ka
Muzejsk-i/a
informaticar/ka
Voditelj/ica odnosa
s javnoscu
marketinga i
Informatick-i/a
referent/ca

Visi informatick-i/a
referent/ica

Potrebna
struéna
sprema

VSS / mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

SSS

V3s

Broj
izvrsitelja

Broj
potrebnih
izvrsitelja

koeficijent

2,473
Ilzmjena
NN
(122/17)
2,813

1,843

1,212

1,212

1,212

1,503

1,503

1,503

1,843

1,843

1,843

1,212

1,503

1,843

1,212

1,503

1,843

1,212

1,503

1,212

1,212

0,854

0,989

dodatak
¢l. 16.
st.2.
10%

ne

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

dodatak
16. st.
4.5%

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

5%

5%

dodatak
¢l. 16.
st. 3. 5%

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne

ne




24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Muzejsk-i/a
tehnicar/ka
Vis-i/a muzejsk-i/a
tehnicar/ka

Knjiznic¢ar/ka

Voditelj/ica
racunovodstva i
financija

Tajnik ustanove

Specijalist/ica
suradni-k/ca
odredene struke
Strucn-i/a savjetni-
k/ca

Vis-i/a Struén-i/a
savjetni-k/ca
Radunovodstveni/a
referent/ica /
Administrativni/a
referent/ica

Manipulant/ica —
ostala radna
mjesta lll. vrste

SSS

SSS

VSS /mr.
struke

VSS /mr.
struke

V3s/
prvostupnik

SSS
VSS
VSS
SSS
SSS

SSS

0,873

0,980

1,212

1,232

1,086

0,98

1,232

1,523

0,854

0,824

0,776

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

ne

ne

ne

5%

5%

ne

5%

5%

5%

5%

5%

ne

ne

ne

ne

ne

5%

ne

ne

ne

ne

ne
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MUZEJSKI DOKUMENTACIJSKI CENTAR
n/r gde Visnje Zgage, ravnateljice

llica 44
Zagreb

PREDMET: Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Muzejskog dokumentacijskog
centra - prethodna suglasnost, daje se

Veza: Vas URBROJ: 2/119-15 od 30. rujna 2015.

Na temelju ¢lanka 16. stavka 5. Granskog kolektivnog ugovora za zaposlenike

u ustanovama kulture koje se financiraju iz drzavnog proraéuna (Narodne novine broj
70/2014 1 51/15), daje se

prethodna suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada
Muzejskog dokumentacijskog centra,

koji je ravnateljica Javne ustanove Muzejski dokumentacijski centar dostavila
Ministarstvu kulture 1. listopada 2015. godine.

Na znanje:

1. Sektor za normativne i upravno-pravne posiove,ovdje
2. Pismohrana,ovdije
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