Na temelju odredbi ¢lanka 35. i 37. Statuta Gradskog muzeja Jastrebarsko, €lanka 21. Zakona
o muzejima (NN 61/18, 98/19) te odredbama Pravilnika o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih
zvanja u muzejskoj struci (NN 104/19), privremeni ravnatelj Gradskog muzeja Jastrebarsko
donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
GRADSKOG MUZEJA JASTREBARSKO

I. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Gradskog muzeja Jastrebarsko (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) pobliZe se ureduje ustrojstvo 1 na¢in rada Gradskog muzeja Jastrebarsko (u
daljnjem tekstu: Muzej), unutarnje ustrojavanje rada, uvjeti i naCin rada, potreban broj i
zadada pojedinih zaposlenika, uvjeti za prijem u radni odnos te druga pitanja u svezi s
ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Muzeja.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u tekstu Pravilnika za osobe u muskom rodu su neutralni 1 odnose se na
muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Muzej obavlja muzejske i druge stru¢ne poslove u svezi s muzejskom gradom i muzejskom
dokumentacijom, koju posjeduje u skladu sa zakonom, drugim propisima 1 Statutom Muzeja.

Clanak 4.

Muzejsku gradu Cine civilizacijska, kulturna te prirodna dobra kao dio nacionalne baStine
grada Jastrebarsko 1 Zagrebacke Zupanije.

Muzejsku gradu ¢ine muzejski predmeti koji se ustrojavaju u zbirke muzejskih predmeta.
Zbirke muzejskih predmeta ¢ine skupine predmeta koji su medusobno povezani prema
jednom ili viSe obiljezja (materijalu, stilskim obiljezjima, temi, odredenoj znanstvenoj

disciplini, razdoblju, Skoli, pokretu, osobi 1 dr.).

Prema potrebi, odnosno skupljanju muzejske grade u skladu s pisanom izjavom Muzeja o
svojoj politici skupljanja, osnivaju se nove muzejske zbirke.

Sve zbirke muzejskih predmeta ¢ine fundus Muzeja (zbirni fond).



Clanak 5.

Muzejska dokumentacija sadrzi podatke o muzejskim predmetima koji su potrebni za njihovu
struénu obradu, identifikaciju, odredivanje podrijetla i stanja u kojem su pribavljeni te uvida u
stanje muzejske grade.

Muzejska dokumentacija se stvara u postupcima inventarizacije, Kkatalogiziranja 1
indeksiranja, te predstavlja trajan proces obrade 1 nadopunjavanja podataka.

Muzej je duZan redovito voditi primarnu (temeljnu), sekundarnu i tercijarnu muzejsku
dokumentaciju.

Clanak 6.

Poslovi iz ¢lanka 3. ovoga Pravilnika obavljaju se u Gradskom muzeju Jastrebarsko, Ulica
Vladka Maceka 1, 10450 Jastrebarsko.

Clanak 7.

Ustrojstvo 1 rad Muzeja temelji se na stru¢nom, djelotvornom, racionalnom, odgovornom i
pravovremenom obavljanju poslova 1 zada¢a Muzeja.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Clanak 8.

Muzej se ustrojava kao samostalna javna ustanova u kojoj se ostvaruje muzejsko-galerijska
djelatnost na podru¢ju Grada Jastrebarsko.

Muzej ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se ostvariti svrha, ciljevi i zadace muzejske
djelatnosti.

Ustrojstvo rada muzeja temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom i odgovornom obavljanju muzejske djelatnosti $to je odredeno
Zakonom o muzejima, Zakonom o radu, Statutom 1 opéim aktima Muzeja te drugim vazecim
propisima donesenim na osnovi zakona.

Clanak 9.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se djelotvorno obavljanje djelatnosti 1 provodenje
programa rada i razvoja Muzeja, a osobito:

- 1straZivanje, stru¢na 1 znanstvena obrada 1 sistematizacija u zbirke,

- prezentacija muzejske grade i muzejske dokumentacije,



- trajno zaSti¢ivanje muzejske grade 1 muzejske dokumentacije kao kulturnog dobra
primjenom propisa o zastiti kulturnih dobara,

- poslovi marketinga,

- ra¢unovodstveno - knjigovodstveni poslovi,

- administrativni poslovi,

- tehnicki poslovi,

- pomoéni poslovi.

Clanak 10.

Radi obavljanja osnovne djelatnosti, u Muzeju se organiziraju odjeli kao ustrojbene jedinice
koje nemaju svojstvo pravne osobe:

1. Ravnatel;j,

2. Odjel za znanstvene i stru¢ne poslove,

3. Odjel za administrativne i financijske poslove,

4. Pomoc¢ni poslovi.

RAVNATELJ
Obavlja sve poslove sukladno Zakonu o muzejima 1 Zakonu o ustanovama.

ODJEL ZA ZNANSTVENE I STRUCNE POSLOVE

Prikuplja, obraduje, prezentira, deponira i dokumentira materijalna 1 nematerijalna kulturna
dobra, ¢uva podatke o muzejskim predmetima koji se odnose na identifikaciju, stru¢nu 1
znanstvenu obradu i stanje predmeta te podatke o gradivu nematerijalnog karaktera 1 Sireg
kulturnog konteksta, sukladno pravilnicima o vodenju primarne muzejske dokumentacije;
izraduju stru¢ne i znanstvene radove na temu kulturno-povijesne bastine jaskanskog kraja 1
zbirki Muzeja i vrsi obradu primarne, sekundarne 1 tercijarne muzejske dokumentacije.

Osim navedenog obavljaju i poslove interpretacije 1 prezentacije muzejske grade 1 muzejske
dokumentacije javnosti , poslove edukacije 1 provedbe pedagoskih programa; poslove izrade
muzejske dokumentacije; poslove prodaje, marketinga i komunikacije s javnoS¢u, postavljanje
izlozbi, oblikovanje 1 priprema svih drugih proizvoda Muzeja (multimedijalnih, racunalnih,
tiskarskih 1 drugih).

ODJEL ZA ADMINISTRATIVNE I FINACIJSKE POSLOVE
Obavlja poslove uz upravljanje i organizaciju rada Muzeja; tajnicke, pravne 1 administrativne
poslove te financijsko-raCunovodstvene 1 knjigovodstvene poslove.

POMOCNI POSLOVI
Obavlja poslove odrzavanja objekta te druge tehnicke i pomoc¢ne poslove.



Clanak 11.

Svi dijelovi procesa rada u Muzeju imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Muzeja, odnosno plana 1 programa rada te uvjeta za poticanje znanstveno-
istrazivackog rada i prezentacije grade iz povijesti 1 kulture grada Jastrebarsko i1 jaskanskog
kraja.

Za ostvarivanje ciljeva i zadaca iz stavka 1. ovog ¢lanka posebno su odgovorni ravnatelj i
stru¢no muzejsko osoblje.

Radi unapredenja djelatnosti Muzeja mogu se angazirati druge institucije i struéni djelatnici
1zvan Muzeja.

Clanak 12.

Poslove iz ¢lanka 10. ovoga Pravilnika obavlja struéno muzejsko osoblje, pomoc¢no stru¢no
osoblje 1 ostalo osoblje (u daljnjem tekstu: zaposlenici) Muzeja u skladu sa zakonom,
posebnim propisima, ovim Pravilnikom 1 op¢im aktima Muzeja.

Clanak 13.
Radno vrijeme zaposlenika u Muzeju je 40 sati tjedno.

Radi ostvarivanja zadaée Muzeja, odnosno odredenog programa, ravnatel] moze donijet
odluku o promjeni radnog vremena.

Radno vrijeme u Muzeju za vrijeme prezentacije muzejske grade odreduje ravnatelj
posebnom odlukom.

I11. STRUCNO MUZEJSKO OSOBLJE

Clanak 14.

Stru¢no muzejsko osoblje Cine zaposlenici koji prema odredbama zakona ispunjavaju uvjete
za postavljanje u odgovarajuca muzejska zvanja, odnosno zaposlenici koji obavljaju stru¢ne
poslove, kao 1 pomoéne stru¢ne poslove u Muzeju.

Clanak 15.

Muzejska zvanja, stru¢ne poslove 1 pomocne stru¢ne poslove u Muzeju obavljaju strucni
djelatnici sukladno Zakonu o muzejima te Pravilniku o uvjetima i na¢inu stjecanja stru¢nih
zvanja u muzejskoj struci.



Clanak 16.

Uvjeti za stjecanje struénih zvanja iz ¢lanka 15. ovoga Pravilnika utvrdeni su Pravilnikom o
uvjetima i nainu stjecanja struénih zvanja u muzejskoj struci.

Ostala zvanja zaposlenici stje¢u u skladu s posebnim propisima.

Clanak 17.
Radna mjesta i broj izvrSitelja za pojedine zadace utvrduju se ovim Pravilnikom.

Clanak 18.
Za sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede uvjeta za obavljanje struénih poslova,
pomo¢nih struénih poslova, stjecanja visih znanstvenih 1 struénih zvanja, ocjene stru¢nih ili
znanstvenih radova od osobitog znacaja u muzejskoj struci, radnog iskustva, rada u svojstvu

vjeZzbenika za muzejsko zvanje, polaganja stru¢nog ispita, neposredno se primjenjuje zakon.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U MUZEJU, OPIS POSLOVA I POPIS
ZADACA

Clanak 19.

Utvrduju se sljedeca radna mjesta s potrebnim brojem izvrsitelja:

RADNO MJESTO BROJ IZVRSITELJA

Ravnatelj

Kustos

V1is1 struéni suradnik

Muzejski tehnicar

Visi struéni suradnik za administrativne poslove

Sluzbenik za financijske poslove

Domar
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Spremac

Clanak 20.

Opis radnih mjesta Gradskog muzeja Jastrebarsko:




RAVNATELJ

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski sveu€ilidni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili s njim izjednacen studij;

- najmanje pet godina rada u muzeju ili deset godina rada u kulturi, znanosti, obrazovanju,
- osoba koja se odlikuje stru¢nim, radnim i organizacijskim sposobnostima;

- protiv koje se ne vodi kazneni postupak za kaznena djela koja se progone po sluzbenoj
duZnosti.

Poslovi i radni zadaci:

- predstavlja 1 zastupa Muze;

- organizira rad Muzeja

- poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Muzeja

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

- predlaze Gradskom vije¢u program rada i razvitka Muzeja

- provodi odluke Gradskog vijeca

- sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju pokretne i
nematerijalne imovine te o investicijskim radovima sukladno odredbama Statuta Gradskog
muzeja Jastrebarsko

- odluduje o zasnivanju radnog odnosa zaposlenika

- odluc¢uje o prestanku radnog odnosa te u prvom stupnju o pravima i obvezama zaposlenika
iz radnog odnosa

- imenuje i razrjeSava djelatnike s posebnim ovlastima 1 odgovornostima

- drugim nadleZnim tijelima podnosi izvjes¢e o radu 1 poslovanju Muzeja

- organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta

- obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne zadace
svojeg radnog mjesta;

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, ovim Statutom i drugim op¢im aktima Muzeja.

KUSTOS

Uvjeti:

Strucna sprema:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti 1
visokom obrazovanju (NN 123/03., 198/03., 105/04., 174.,146/07.)

Posebni uvjeti:

- radno iskustvo: najmanje 1 godina radnog iskustva, odnosno poloZen struéni ispit sukladno
Pravilniku o nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u muzejskoj struci



- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje engleskog ili njemackog jezika
- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu

Poslovi i radni zadaci:

- organiziranje i rukovodenje odjelom, odnosno zbirkama za koje je zaduZen,

- sustavno skupljanje grade za odjel, odnosno za zbirke za koje je zaduzen,

- provodenje terenskih istraZivanja u svrhu evidentiranja, dokumentiranja i prikupljanja
informacija o gradi,

- sustavno 1 uredno vodenje propisane dokumentacije o muzejskoj gradi,

- stru¢na obrada muzejske grade,

- objavljivanje grade i pojedinih tema iz djelokruga svog rada u katalozima, stru¢nim i
znanstvenim publikacijama, kao 1 popularnih ¢lanaka u drugim tiskovinama,

- 1zrada koncepcije 1 scenarija stalnih 1 povremenih tematskih izloZaba iz svog djelokruga
rada,

- 1zrada godiSnjeg i1 tromjesetnog prijedloga programa rada, izrada tromjesecnih i godisnjeg
1zvjesc€a o radu,

- 1izrada dugoro¢nog prijedloga otkupa i zastite grade, po prioritetima,

- provodenje preventivne zastite muzejske grade za koju je zaduzen,

- suradnja s tehnickim osobljem u svrhu konzerviranja, restauriranja i fotografiranja grade,
kao 1 njezinog pravilnog smjestaja i Cuvanja,

- suradnja s drugim stru¢nim i tehni¢kim osobljem Muzeja u provodenju redovnih poslova i
zadataka, kao 1 drugih programa utvrdenih programom rada,

- rad na digitalizaciji muzejske grade,

- sustavno obavljanje revizije muzejske grade za koju je zaduZen,

- vodenje projekata usvojenih programom rada i financijskim planom Muzeja,

- 1zrada svih potrebnih evidencija, dokumentacije i izvje$¢a u okviru svog djelokruga rada,

- sudjelovanje na stru¢nim i znanstvenim skupovima, kongresima, i sl.,

- odrzavanje javnih predavanja iz djelokruga svog rada, u Muzeju i izvan njega,

- odrZavanje stru¢no-znanstvenih veza s mati¢énim muzejima, drugim srodnim ustanovama i
pojedinim stru¢njacima u zemlji i inozemstvu, u svrhu razvijanja i razmjene stru¢nih
iskustava za potrebe Muzeja,

- davanje odredene muzejske grade i dokumentacije na uvid ili posudbu, sukladno vazecem
pravilniku,

- pruZanje stru¢ne pomoci 1 uputa zainteresiranim korisnicima Muzeja,

- 1zrada stru¢nih ekspertiza predmeta, po odobrenju ravnatelja, te procjena grade ponudene na
otkup,

- pracenje strucne literature i Casopisa, te literature iz podru¢ja muzeologije, davanje
inicijative za njezinu nabavku,

- prisustvovanje stru¢nim predavanjima, seminarima i skupovima, posjet izlozbama, u svrhu
usavrSavanja u okviru svog djelokruga rada,

- provodenje struénog vodstva kroz stalni postav i povremene izloZbe, po potrebi,

- dezuranje na povremenim izloZbama, po potrebi,

- sudjelovanje na otvorenjima izloZaba i drugim dogadanjima u Muzeju,



- davanje informacija sredstvima javnog priopéavanja, po potrebi 1 uz suglasnost ravnatelja,

- sudjelovanje u radu Struénog vije¢a, Upravnog vije¢a Muzeja i drugim radnim tijelima u
Muzeju u koja je izabran ili imenovan,

- obavljanje i ostalih poslova koji po prirodi samog posla i propisane stru¢ne spreme spadaju u
poslove kustosa, odnosno po uputama i nalogu ravnatelja,

- provodenije i pridrZzavanje propisanih mjera zastite od poZara i zastite na radu u svom
djelokrugu rada,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Sukladno Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih zvanja u muzejskoj struci kustos
moze steéi zvanje viseg kustosa, odnosno muzejskog savjetnika.

VISI STRUCNI SURADNIK

Uvjeti:

Struc¢na sprema:

-zavrsen diplomski sveugilisni studij iz podru¢ja humanisti¢kih znanosti, polje arheologija, ili
visoka struéna sprema arheoloske struke sukladno propisima koji su bili na snazi prije

stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03,
198/03, 105/04, 174/04, 02/07, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17).

Posebni uvjeti:

- radno iskustvo: najmanje 1 godina radnog iskustva;
- poznavanje rada na racunalu;

- poznavanje engleskog ili njemackog jezika;

- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu.

Poslovi i radni zadaci:

-suraduje i pruza struénu pomo¢ kustosima prilikom prikupljanja, sredivanja, Cuvanja, obrade
1 prezentacije grade

-suraduje s kustosima oko izrade koncepcija i realizacije povremenih izlozbi i stalnog postava
Muzeja,

-pruza struénu pomo¢ i informacije u okviru djelokruga svoga rada

-po potrebi obavlja struéna vodstva kroz stalni postav i povremene izloZbe Muzeja

-vrednuje muzejsku gradu

-po potrebi sudjeluje u poslovima izdavacke djelatnosti

-po potrebi planira i provodi stru¢nu i muzejsku izobrazbu u Muzeju i drugim srodnim
ustanovama

-struéno se usavriava, te sudjeluje u struénim i znanstvenim skupovima i po potrebi ih
organizira, te kontaktira sa struénjacima i srodnim ustanovama u zemlji 1 inozemstvu
-sudjeluje u strunim i znanstvenim istraZivanjima, te objavljuje rezultate iz svog djelokruga
rada u katalozima, znanstvenim i stru¢nim publikacijama, te studijama

-sudjeluje u znanstveno-istrazivaCkom radu

-sudjeluje u uredivanju znanstvenih i stru¢nih publikacija



-sudjeluje u provodenju znanstvenih 1 struénih projekata
-obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu kustosa i ravnatelja.

MUZEJSKI TEHNICAR

Uvjeti:
stru¢na sprema:
strucni studij ili srednja stru¢na sprema

Posebni uvjeti:

- radno 1skustvo: bez radnog iskustva, odnosno polozZen stru¢ni ispit sukladno Pravilniku o
nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u muzejskoj struci

- poznavanje rada na raCunalu

- poznavanje engleskog ili njemackog jezika

- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu

Poslovi i radni zadaci:

- obavljanje preventivne zaStite muzejske grade, odrzavanje opreme za njezinu pohranu,
prema uputama voditelja odjela, odnosno zbirki,

- obavljanje poslova razvrstavanja, prepakiranja i pohrane grade, po uputama i pod nadzorom
voditelja odjela, odnosno zbirki,

- obavljanje poslova pakiranja i raspakiranja grade koja se daje na uvid i1 posuduje izvan
Muzeja, pod nadzorom kustosa,

- vodenje evidencije smjeStaja predmeta u ¢uvaonicama,

- fotokopiranje dokumenata za potrebe Sluzbe opcih poslova i stru¢nog osoblja Muzeja, te za
potrebe vanjskih korisnika (na zahtjev i po odobrenju ravnatelja),

- vodenje evidencije raspolozivog 1 potrebnog materijala za preventivnu zastitu,

- tehni¢ko postavljanje izloZaba u Muzeju, te muzejskih izlozaba izvan ustanove, po potrebi,

- predlaganje 1 briga o nabavci novog 1 odrzavanju postojeceg 1zlozbenog inventara,

- izrada jednostavnog 1zloZbenog inventara,

- pracenje strucne literature 1z podrucja svoga djelokruga rada,

- obavljanje poslova pakiranja muzejskih publikacija, za razmjenu 1 po narudzbi,

- obavljanje muzejske prodaje (publikacije, razglednice, suveniri),

-vodenje propisane dokumentacije o koliini zaprimljenih, izdanih 1 prodanih publikacija iz
skladista izdavacke djelatnosti Muzeja,

- uskladivanje prometa izdavacke djelatnosti s knjigovodstvom Muzeja i knjigovodstvenim
evidencijama,

- sudjelovanje na stru¢nim savjetovanjima u cilju stru¢nog usavrsavanja,

- crtanje muzejske grade, po uputama i pod nadzorom kustosa,

- izrada popratnog ilustrativnog materijala, maketa za potrebe izloZaba, i drugih muzejskih
programa, u okviru svog djelokruga rada,

- sustavno vodenje propisane dokumentacije u okviru svog djelokruga rada,

- sudjelovanje u terenskim istraZivanjima i izrada sve potrebne dokumentacije, u okviru svog
djelokruga rada,



- nadzor i briga o provodenju mjera zaStite na radu i zaStite od poZara prema vaze¢im
Propisima,

- poslovi vezani za kontrolu i produZenje razli€itih atesta tehnickih uredaja u Muzeju,

- nadzor ispravnost svih uredaja, opreme i instalacija koje bi mogle uzrokovati poZar i
omoguciti njegovo Sirenje,

- vodenje evidencije, pohrana i Cuvanje zapisnika, isprava i dokumentacije o ispravnosti
opreme, instalacije i uredaja za gaSenje poZara,

- izvjeStavanje o mjerama provodenja zastite od poZara 1 ostalim problemima u svezi sa
zaStitom od poZara,

- izrada godis$njeg i tromjesecnih prijedloga programa rada, u suradnji s drugim stru¢nim
osobljem i potrebama, te tromjesecnih i godiSnjeg izvjescéa o radu,

- sudjelovanje na otvorenjima izloZaba i drugim dogadanjima u Muzeju,

- dezuranje na izloZbama, po potrebi,

- obavljanje i ostalih poslova koji po prirodi posla i propisane stru¢ne spreme pripadaju u
poslove muzejskog tehnicara, odnosno po uputama i nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovora ravnatelju.

Sukladno Pravilniku o uvjetima i naCinu stjecanja stru¢nih zvanja u muzejskoj struci muzejski
tehni¢ar moze steci zvanje viSeg muzejskog tehnicara.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Uvjeti:

Strucna sprema:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij drustvenog ili humanisti¢kog smjera ili
visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona
o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 46/07,
63/11,94/131139/13)

Posebni uvjeti:

- radno iskustvo: najmanje 1 godina radnog iskustva
- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanje engleskog ili njemackog jezika

- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu

Poslovi i radni zadaci:

- organizira i kontrolira provodenje svih pravnih, kadrovskih i organizacijsko-tehnickih
poslova i zadataka Muzeja,

- vodi mati¢nu knjigu zaposlenika Muzeja te kadrovske i personalne evidencije 1 izraduje
izvjesca,

- obavlja pravne i administrativne poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa te
pravima i obvezama zaposlenika,

- obavlja poslove prijave i odjave zaposlenika u svezi s mirovinskim 1 zdravstvenim
osiguranjem,



- prati 1 primjenjuje propise koje se odnose na rad Muzeja,

- 1zraduje nacrte svih opc€ih akata, te brine o njihovom utvrdivanju, donoSenju, oglasavanju i
provodenju,

- daje prijedloge ravnatelju za izmjene i dopune opéih akata,

- 1zraduje pojedinacne odluke i rjeSenja,

- sudjeluje u izradi ugovora, te kontrolira njihovu uskladenost sa zakonom,

- priprema natjecaj za zasnivanje radnog odnosa i natje¢aje u svezi poslova i radnih zadataka
Muzeja,

- priprema 1 1zraduje dokumentaciju u skladu sa Pravilnikom o jednostavnoj nabavi

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

- obavlja poslove vezane uz statusne promjene u Muzeju,

- prisustvuje seminarima i skupovima u svrhu stru¢nog usavr$avanija,

- predlaZe plan 1 program rada i podnosi izvje$¢e ravnatelju o ostvarivanju plana i programa iz
svog djelokruga rada,

- izraduje zapisnike Upravnog vijeca, Stru¢nog vijeca Muzeja i komisija,

- vodi urudZbeni zapisnik

- vodi adresar zaposlenika i suradnika Muzeja,

- prima posStu, organizira otpremu poste i cjelokupne dostave,

- ulaze 1 frankira pozivnice za izloZbe,

- rukuje sluzbenim pec¢atom Muzeja 1 odgovoran je za njegovo Koristenje i ¢uvanje,

- izraduje potvrde 1 uvjerenja na temelju vodenja evidencija, saziva sastanke po nalogu
ravnatelja,

- nabavlja svu potrebnu potroSnu robu za Muzej, prema narudzbi koju odobri ravnatelj,

- organizira rasporedivanje nabavljene potro$ne robe i zaduZivanje zaposlenika za istu,

- vodi poslove arhiva, organiziranje pravilnog odlaganja i ¢uvanja dokumentacije te davanje
iste na uvid,

- vodi knjige putnih naloga i izdavanje istih,

- vodi evidenciju radnog vremena zaposlenika, prisutnosti na radu, bolovanja, godinjih
odmora,

- priprema izvjes¢a i prati provodenje svih sigurnosnih mjera zastite u Muzeju,

- organizira 1 kontrolira provodenje dezurstva na izlozbama,

- sudjeluje na otvorenjima izlozaba i drugim dogadanjima u Muzeju, po potrebi,

- dezura na izlozbama, po potrebi,

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,

- za svo) rad odgovara ravnatelju.

SLUZBENIK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Uvjeti:
Stru¢na sprema:
srednja stru¢na sprema, ekonomske struke



Posebni uvjeti:

- radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva na raCunovodstvenim i knjigovodstvenim
poslovima

- poznavanje rada na raCunalu

- poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- probni rad; u skladu sa Zakonom o radu.

Poslovi i radni zadaci:

- vodenje 1 izrada blagajnickih izvjestaja,

- vodenje propisane blagajnicke dokumentacije,

- preuzimanje novca od prodaje ulaznice, kataloga, suvenira, nakita 1 dr., te predaja gotovine u
banku,

- vodenje knjige ulaznih ra¢una, prema Siframa dobavljaca te njihovo zatvaranje placanjem,

- vodenje knjige izlaznih ra¢una, prema Siframa kupaca te njihovo zatvaranje uplatama,

- vodenje materijalnog knjigovodstva,

- svakodnevno razduZivanje blagajne i odgovornost za poslove s blagajnom,

- obraunavanje i svi poslovi u svezi isplata placa i naknada,

- izrada mjese¢nih zahtjeva za refundiranje bolovanja,

- izdavanje potvrda o primanjima na traZenje zaposlenih,

- vodenje poreznih kartica za zaposlene u Muzeju,

- izrada statistickih izvjeStaja prema nalogu i1 uputama voditelja racunovodstveno
knjigovodstvenih poslova,

- obrac¢un autorskih naknada i ugovora o djelu te njihova isplata,

- obracunavanje i isplata putnih naloga,

- kontrola (likvidatura) ulaznih ra¢una,

- placanje ulaznih ra¢una,

- kontrola (likvidatura) izlaznih raCuna,

- uskladivanje potrazivanja od kupaca i njihova naplata,

- izrada 1 likvidatura skladi$nih primki i izdatnica,

- knjizenje skladisnih primki i izdatnica (vodenje materijalnog knjigovodstva),

- kontiranje financijsko—materijalne dokumentacije 1 unos u poslovne knjige,

- analiti¢ko knjiZenje i evidentiranje osnovnih sredstava 1 sitnog inventara,

- priprema inventurnih lista,

- arhivski 1 drugi administrativni poslovi raCunovodstva,

- briga o zastiti imovine Muzeja iz svog djelokruga rada,

- prisustvovanje na seminarima i predavanjima iz svoje struke,

- sudjelovanje na otvorenjima izloZaba i drugim dogadanjima u Muzeju,

- dezuranje na izlozbama, po potrebi,

- provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZara, sigurnosti posjetitelja, imovine muzeja
iz svog djelokruga rada,

- obavljanje i ostalih poslova koji po prirodi posla i propisane stru¢ne spreme pripadaju u
ra¢unovodstvene poslove, odnosno po uputama i nalogu voditelja racunovodstveno-
knjigovodstvenih poslova,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.



DOMAR

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

- srednja stru¢na sprema (SSS)

- najmanje 1 godina rada na odgovarajué¢im poslovima
- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poloZen ispit za vozaca B kategorije

Poslovi i radni zadaci:

- nadzire sve prostore Muzeja 1 brine o urednom odrZzavanju prostora, opreme 1 instalacija,

- organizira 1 vodi sve poslove vezane uz odrzavanje objekata Muzeja,

- obavlja tekuce poslove iz svoje struke na odrzavanju objekta, postrojenja, instalacija 1 druge
imovine u Muzeju,

- brine o redovitoj kontroli, testiranju ispravnosti 1 odrZzavanju elektroinstalacija, plinskih
instalacija, vodovodnih instalacija, hidranata, ventilacijskih i drugih instalacija, protupoZarnih
aparata, centralnog grijanja, dimnjaka, protuprovalnih sustava, gromobranskih instalacija,
video nadzora te drugih uredaja u Muzeju 1 o tome vodi propisane evidencije,

- brine o rasporedu 1 ispravnosti svih uredaja,

- suraduje s komunalnim sluzbama 1 vodi evidenciju o potrosnji energenata, o ¢emu redovito
izvjeStava voditelja raunovodstva,

- kontrolira ispravnost vrata i prozora i s njima povezanih uredaja u cilju fizicke zaStite
objekata Muzeja,

- brine o vazenju, kontroli i produZenju atesta tehnickih uredaja u Muzeju,

- brine o provodenju svih mjera zastite od pozZara,

- nadzire ispravnost svih uredaja, opreme i instalacija koje bi mogle uzrokovati pozar i
omoguciti njegovo Sirenje te nadzire razmjestaj 1 kontrolu vatrogasnih aparata u Muzeju,

- 1zvjeStava 0 mjerama provodenja zasStite od poZara 1 ostalim problemima u vezi sa zaStitom
od pozara,

- sudjeluje u kontrolnom 1 nadzornom pregledu inspektora protupozarne zastite 1 inspektora
zaS$tite na radu,

- brine o ispravnosti telefonske centrale.

- predlaze neophodne gradevinske 1 obrtni¢ke popravke na objektima Muzeja,

- daje prijedlog za nabavu potrebnog alata 1 materijala za rad 1 odrzavanje objekta,

- organizira odrZavanje ¢istoc¢e u Muzeju,

- organizira i izvodi manje popravke i uklanjanje nedostataka,

- redovito obilazi sve Cuvaonice 1 poslovne prostorije Muzeja,

- u suradnji s kustosom i drugim stru¢njacima Muzeja te vanjskim suradnicima koordinira i
obavlja tehnicke poslove na postavljanju novih ili obnovi postojec¢ih postava Muzeja te na
postavljanju 1 raspremanju 1zlozbi,

- manipulira muzejskim predmetima,

- odgovoran je za pravilan smjestaj alata 1 opreme za koju je zaduZzen,

- odgovara za zaduZena sredstva za rad i opremu,

- 7a svoj rad odgovara ravnatelju,



- obavlja 1 druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Muzeja.
SPREMAC

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:
- srednja stru€na sprema ili niZa stru¢na sprema
- radno iskustvo nije uvjet

Poslovi i radni zadaci:

- odrzava ¢istoéu u svim prostorima Muzeja, u stalnom postavu, na izlozbama i u
c¢uvaonicama,

- odrZava Cistocu prostora koje koriste svi radnici Muzeja (sanitarni &vorovi, ¢ajne kuhinje),

- odrzava Cistocu staklenih i drugih povrsina, opreme i namjestaja,

- po potrebi i uz nadzor stru¢nog i pomoénog struénog osoblja obavlja sezonska &iséenja u
¢uvaonicama muzejske grade,

- odlaZe i odnosi otpad,

- prema potrebi i uz stru¢nu pomo¢ pomaze preparatorima u &iséenju muzejskih predmeta
izloZenih u stalnom postavu,

- brine o opskrbljenosti, Cuvanju i savjesnom tro§enju materijala i pribora za ¢iséenje,

- prema potrebi pomaZe u ¢uvanju stalnog postava ili povremenih izloZbi,

- odgovara za zaduZena sredstva za rad i opremu,

- za svoj rad odgovara ravnatelju,

-obavlja 1 druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Muzeja.

Clanak 21.

Za sve Sto nije poblize utvrdeno ovim Pravilnikom u svezi sa zasnivanjem i prestankom
radnog odnosa, primjenjuju se odredbe Zakona o radu i Pravilnika o radu.

Clanak 22.

Na svim radnim mjestima za koje se traZi poloZen struéni ispit mogu se zaposliti i osobe bez
poloZenog stru¢nog ispita uz obvezu polaganja ispita u roku od godine dana od dana pocetka
rada.



V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 23.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Gradskog muzeja Jastrebarsko stupa na snagu
osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Muzeja.

KLASA: 012-01/20-01/03
URBROJ: 238/12-176-01-20-1
Jastrebarsko, 01. srpnja 2020.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Gradskog muzeja Jastrebarsko objavljen je 01.
srpnja 2020. godine na oglasnoj plo¢i Muzeja i stupio je na snagu 09. srpnja 2020. godine.

POTVRDUIJE:
Nikolina Ribari¢, prof.
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