75
Ziro radun: 505-135012-10 PIB: 03017575
e-mail: jumgbd@gmail.com |

Direktor: +382 33 103 840
Racunovodstvo; +382 33 452 137

Pravna sluzba: +382 33 453 308

JU Muzeiji i galerije Budve

Cara Dusana 19, Stari grad, 85310 Budva

i

r e e ——i e

e
Broj:
Bud]v% 0, - Z«Q{ZZ b

Agenclja za sprije¢avanje korupcije

Podgorica

Zbog obaveze propisane Zakonom o finansiranju politi¢kih subjekata i izbornih kampanja,
dostavljamo Vam ugovore zakljuCene u JU Muzeji i galerije Budve od 01.02.2018. godine.

> posStovanjem,

. Direktorica
r Lucija By ..»-//

4 ﬁ///

| JU MUZEJI | GALERIJE
= BUDVE

o
11
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JU Mugzeji i galerije Budve -
Broj:ﬁj_") - I
Datum: &Y * t.(/,{ ' ,Q;_C_‘_/W :

1. JU Muzeji i galerije Budve,
koju zastupa direktor v.d.direktorica . kao narudilac posla (u daljem tekstu: narudilac posla)

1
_ kao 1zvrsilac posla (u daljem tekstu: izvksilac

| 2. Radojka Novovi¢ iz Budve. JMB
posla)

1, s€ sporazumjele o sledeéem: '

W [zvrSilac posla se obavezuje da ¢e pogev od 01. 02. 2018. godine, narednih 120 radnih||dana '

tokom redovnog radnog vremena Ustanove odriavati &istocu | higijenu u odredenim prostorijama
Ustanove prema potrebi.

Clan 2.

|
[zvriSilac posla se obavezuje da poslove iz ¢lana | ovog Ugovora obavi u skladu sa potrelbama ’
narucioca posla. !
Clan 3.

Narucilac posla se obavezuje da izvriocu oosla. na ime naknade, isplati mjese¢ni neto izns od

370,00 eura, nakon zavr$enog posla iz ¢lana | ovog Ugovora, na Ziro raéunu Atlas banke, broj 503-
0000000368760-76

Clan 4.
Za vrijeme obavljanja posla iz ¢lana 1. Ovog ugovora lzvisilac posla ima pravo na penzijskg i
invalidsko osiguranje, zdravstveno osi guranje 1 osiguranje za slu¢aj nezaposlenosti, u skladu sa

zakonom. ?
Clan 5. i
Ugovorne strane mogu sporazumno raskinuti ovaj Ugovor, kao i jednostrano, a otkazni rokje
15 dana.
Clan 6.
\_

Ugovorne strane ¢e eventualne sporove pO Ovom ugovoru resavati sporazumno, a sporove kipje i
ne rijese sporazumno reavaée nadlezni sud u Kotoru. '

Clan 7.
Ovaj ugovor sadinjen je u 4 (&etiri) Istovjetna primjerka, od kojih se jedan primjerak nalazi'god l
1zvrSioca posla, a tri primjerka kod naru¢ioca posla. ' ||

" = v '
IZVRSILAC POSLA - ARUCILAC POSLA “
Radojka Novovié kf - (m\ (1. Direktorica
&Jﬁ cey Novey)iC




JU Muze'i/' alerije Budve
Broj:J/ )
Datum:_ 07 - 0. 2K

1. JU Muzeji i galerije Budve,

koju zastupa direktorica Lucija Puraskovi¢, kao naruéilac posla (u daljem tekstu: narudilac posla) |
i *

2. Dusan Medin iz Petrovca na Moru, JMBG _kao izvrSilac posla (u daljem tekstu:

1zvrSilac posla)

UGOVOR O OBAVLJANJU PRIVREMENIH I POVREMENIH POSLOVA

Clan 1.

Na osnovu Zakona o radu (SI. list CG br. 26/09,59/11, 66/12, 31/14 i 04/18) ugovorne strafe su

s€ sporazumjele o sljedeé¢em:
lzvrsilac posla se obavezuje da ¢e pocev od 06. 02. 2018. godine, narednih 120 radnih
tokom redovnog radnog vremena Ustanove obavljati strucne poslove u vezi:

dana

- lzrade prijedloga projekata kojima se aplicira na konkurse za finasiranje iz oblasti od znacaja za

muzejsku djelatnost, kod lokalnih, nacionalnih i medunarodnih donatora ; fondova,

- koordinacije projekata dobijenih od likalnih, nacionalnih i medunarodnih donatora i fondova,

- medijskog i marketindkog oglasavanja programske djelatnosti Ustanove,
- 1zdavacke djelatnosti Ustanove i
- druge administrativne i srodne poslove.

Clan 2.

lzvrisilac posla se obavezuje da poslove iz ¢lana | ovog Ugovora obavi u skladu sa potrehama

narucioca posla.
Clan 3.

Narucilac posla se obavezuje da izvr§iocu oosla, na ime naknade, isplati mjeseéni neto izngs od

640,00 eura, nakon zavr§enog posla iz ¢lana | ovog Ugovora, na ziro raCun Komercijalne bank
Budva, broj 525-6400100000946-77

r

Clan 4 -

Za vrijeme obavljanja posla iz ¢lana 1. ovog Ugovora lzvrilac posla ima pravo na penzij
Invalidsko osiguranje, zdravstveno osiguranje i osiguranje za sluCaj nezaposlenosti, u sklad
zakonom.

Clan 5. |

AD

e

Ugovorne strane mogu sporazumno raskinuti ovaj Ugovor, kao i jednostrano, a otkazni rok je

15 dana.

élan 6. |.

Ugovorne strane Ce eventualne sporove po ovom ugovoru re§avati sporazumno, a Sporove|

ne rijeSe sporazumno reSavacée nadlezni sud u Kotoru.

_ Clan 7.
Ovaj ugovor salinjen je u 4 (Cetiri) istovjetna primjerka, od kojih se jedan primjerak nalaz
1zvrSioca posla, a tri primjerka kod naruc¢ioca posla.

IZVRSILAC POSLA S "'"""'"'""”"#:N.}ARUéILAc POS
Dusan M 'm___ |t Direkto _
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JU Muzeji |galerije Budve
Broj: /¢
Datum: P - &'( *‘2@(&

1. JU Muzeji i galerije Budve,

koju zastupa direktorica Lucija Puraskovié, kao naruilac posla (u daljem tekstu: narucilac posla)

1

2. Igor Jovovic iz Tivta, JMB: _kao izvrsilac posla (u daljem tekstu: izvrSilac posia)

UGOVOR O OBAVLJANJU PRIVREMENIH I POVREMENIH POSLOVA

Clan 1.

Na osnovu Zakona o radu (Sl. list CG br. 26/09, 59/11, 66/12, 31/14 1 04/18) ugovorne strane su

se sporazumjele o sledeCem:

[zvr§ilac posla se obavezuje da ¢e poev od 01. 02. 2018. godine, narednih 120 radnih

|dana

tokom redovnog radnog vremena Ustanove obavljati stru¢ne poslove u vezi javnih nabavki, zastite i

druge administrativno-tehnic¢ke poslove.
Clan 2.

Izvrisilac posla se obavezuje da poslove iz ¢lana 1 ovog Ugovora obavi u skladu sa potrebama

naruéioca posla.

]

Clan 3.

Narutilac posla se obavezuje da izvr§iocu oosla, na ime naknade, isplati mjesecni neto 1zfps od
600.00 eura, nakon zavrdenog posla iz ¢lana | ovog Ugovora, na Ziro ratun Hipotekame bankgl broj

Clan 4.

Za vrijeme obavljanja posla iz ¢lana 1. ovog ugovora lzvrsilac posla ima pravo na penz;idisko i
invalidsko osiguranje, zdravstveno osiguranje i osiguranje za slucaj nezaposlenosti, u skladu sa

zakonom.

Clan 5. |

Ugovorne strane mogu sporazumno raskinuti ovaj Ugovor, kao 1 jednostrano, a otkazni .fok je

|5 dana. :
Clan 6.

ne rijede sporazumno re$avace nadlezni sud u Kotoru.

Clan 7.

|
r ? E | ..
Ugovorne strane ¢e eventualne sporove po ovom ugovoru resavati sporazumno, a Sporove koje

Ovaj ugovor saginjen je u 4 (Cetiri) istovjetna primjerka, od kojih se jedan primjerak nala:zi kod

izvr§ioca posla, a tri primjerka kod narucioca posla. ‘

IZVRSILAC POSLA
Igor Jovovic

/ 1 .
4 1 2 '\ -~ I’F{_.-‘ /lb/(/
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JAVNA USTANOVA MUZEJI | GALERUE
BUDVE

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA

BUDVA, avgust 2015. godine



Na osnovu ¢lana 10 Statuta Javne ustanove Muzeji i galerije Budve, Savjet Javne Ustanove
Muzeji 1 galerije Budve, na sjednici odrzanoj dana 04.08.2015. godine, donio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U JU
MUZEJI I GALERIJE BUDVE
I OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilnikom se, u skladu sa Zakonom i Statutom, u Javnoj ustanovi Muzeji 1 galerije Budve
( u daljem tekstu: Ustanova) utvrduje:

- organizacya Ustanove;

- sistematizacija radnih mjesta:
» naziv i raspored radnih mjesta po organizacionim jedinicama;
» potrebni uslovi za rad na odredenim radnim mjestima;

- opis poslova radnih mjesta po organizacionim jedinicama

- zaposljavanje pripravnika;

- volonterski rad 1

- prelazne 1 zavréne odredbe.

Clan 2

Djelokrug rada JU Ustanove Muzeji i galerije Budve je da:
prikuplja, ¢uva, prou¢ava, nau¢no obraduje, izlaZze, terenski istrazuje 1 objavljuje publikacije o
muzejskom materijalu ( arheoloskom, etnografskom, itd.); unapreduje muzejsku djelatnost i
struéno i nautno usavrSava muzejski kadar; upoznaje javnost sa najuspjesnijim ostvarenjima
muzeologije kroz razne vidove organizovanja studijskih, tematskih i drugih izloZbi; organizuje
izloZbe u zemlji 1 inostranstvu; vrii i ostale poslove odredene Statutom i aktima Muzeja.
Programom rada i finansijskim planom Ustanove utvrduje se jednogodis$nja aktivnost JU,
saglasno poslovima iz djelokruga rada Ustanove, u skladu sa usvojenim godidnjim programom
Osnivaca, Skup3tine opstine Budva.

Djelatnost Ustanove utvrdena Zakonom 1 Statutom, vr$i se u okviru sektora kao
organizacionih oblika, odjeljenja kao uzih organizacionih jedinica u okviru Sektora, kao 1 sluZb.

Cjelokupnim poslovanjem Ustanove, koordinacijom i organizacijom poslovanja rukovodi
direktor JU, koji predstavlja 1 zastupa Ustanovu.

U cilju realizovanja programa rada, prou¢avanja pojedinih pitanja, pripremanja opstih
akata ili izvr8avanja zadataka i poslova koji zahtijevaju zajedni¢ki rad, koordinaciju 1 saradnju sa
drugim organima ili organizacijama, Savijet i direktor mogu da, u skladu sa svojim nadleZnostima,
obrazuju stalna ili privremena radna tijela (komisije, radne grupe 1 dr.).

Zaposleni koji obavljaju poslove u organizacionim jedinicama 1z stava 1 ovog ¢lana, sva
prava ostvaruju u okviru Ustanove kao cjeline te ih ne mogu na poseban na¢in uredivati.
Zaposleni obavljaju poslove utvrdene ovim Pravilnikom.



II UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 3
JU Muzeji i galerije Budve je organizovana kao jedinstvena ustanova.
U cilju uspje¥nijeg izvrSavanja poslova i radnih zadataka obuhvaéenih djelatnos$éu
JU, zaposleni su neposredno povezani jedinstvenim procesom rada, koji je organizovan po
organizacionim jedinicama: sektorima, odjeljenjima i sluzbama:

e Direkcija
Direktor obavlja poslove utvrdene zakonom i Statutom Ustanove.
Organizacione jedinice JU Muzeji 1 galerije Budve su:

I Sektor opStih poslova;
1. Odjeljenje za finansijsko - raéunovodstvene poslove i poslove javnih nabavki
2. Odjeljenje za pravno - administrativne poslove 1 arhivu, odnose sa javno$céu, marketing 1 dizajn
a) SluZba za za pravno - administrativne poslove 1 arhivu
b) SluZba za odnose sa javno§¢u, marketing i dizajn
3. Odjeljenje za tehnitko - operativne i pomoéne poslove, zastitu lica i imovine i zaStite na radu
a) Sluzba za tehniko - operativne i pomoéne poslove
b) SluZba za za§titu lica 1 imovine 1 zastite na radu

II Sektor zajedni¢kih muzejskih poslova;
1. Odjeljenje za muzejsku dokumentaciju
2. Odjeljenje za preventivnu i trajnu zastitu

III Sektor Arheolo$ki muzej;
1. Odjeljenje za praistoriju
2. Odjeljenje za antiku
3. Odjeljenje za srednji vijek

IV Sektor Istorijski muzej;
l. Odjeljenje kultume istorije budvanske regije
2. Spomen dom Crvena komuna
3. Spomen dom ReZeviéi
4. Spomen dom Stefan Mitrov LjubiSa

V Sektor Moderna galerija



poslove javnih nabavki

SEKTOR OPSTIH POSLOVA
| 1. Odjeljenje za finansijsko - raunovodstvene poslove 1

2. Odjeljenje za pravno - administrativne poslove 1
arhivu, odnose sa javno3éu, marketing i dizajn
a) Sluzba za pravne, administrativne poslove i arhivu
b) SluZba za odnose sa javno$éu, marketing i dizajn
3. Odjeljenje za tehnicko - operativne 1 pomocne
poslove, zatitu lica i imovine 1 zaStite na radu
a) Sluzba za tehniko - operativne i pomo¢ne poslove
b) Sluzba zastite lica i imovine i zaStite na radu

SEKTOR
ARHEOLOSKI MUZEJ

1. Odjeljenje za praistoriju

|

2. Odjeljenje za antiku

3. Odjeljenje za srednji vijek |

‘ [ SEKTOR ZAJEDNICKIH MUZEJSKIH

1. Odjeljenje za muzejsku dokumentaciju

| | 2. Odjeljenje za preventivnu i trajnu zaStitu |

MUZEJI 1 GALERIJE BUDVE

Direktor

SEKTOR
| ISTORIJSKI MUZEJ |

—

1. Odjeljenje kulturne istorije
budvanske regije

2. Spomen dom
Crvena komuna

POSLOVA

3. Spomen dom
Rezevici

4. Spomen dom
Stefan Mitrov Ljubisa

e ————— —

SEKTOR
MODERNA GALERIJA




111 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 4
Sistematizovanje radnih mjesta u Ustanovi vréi se na osnovu potrebe Ustanove za stvaranjem
optimalne strukture - obima poslova, radi postizanja odredene efikasnosti u organizaciji rada 1
poslovanju, 1 sljede¢ih principa:

. da se za vréenje svakog posla utvrduje potreban nivo struénosti i radne sposobnosti
zaposlenih na osnovu sloZenosti, obima i karaktera poslova odnosno zadataka;

- da se broj izvrilaca za odredene poslove odreduje prema obimu tih poslova;

- da se radnik moZe zaposliti samo za vrfenje poslova radnih mjesta utvrdenih ovim
Pravilnikom. _

Clan 5

Utvrdivanje novih i ukidanje postoje¢ih poslova u Ustanovi, vr$i se zavisno od:

- izmjena u djelatnost: Ustanove;

- promjene strukture poslova odnosno zadataka;

- potreba unapredivanja organizacije rada. .

Za svako radno mijesto se, pored opétih uslova utvrdenih zakonom, utvrduju i posebni uslovi koji

zavise od vrste i sloZenosti poslova.

Kao posebni uslovi utvrduju se:

- §kolska sprema ( stepen 1 smjer );

- posebna znanja i sposobnosti (strucni ispit 1 sl.)
- radno iskustvo.

Clan 6
U Ustanovi su sistematizovana sljedeéa radna mjesta:

DIREKCIJA

| Red. | Radno mijesto Skolska sprema Posebna znanjai | Radno iskustvo
| broj | sposobnosti | 1Zvri
B - B _ laca
| VII stepen (Visoko obrazovanje u Polozen struéni | 5 godina u oblasti
1. Direktor obimu od 240 CSPK kredita), 1spit; kulture; | 1
kulturologki smjer radne, struéne 1 3 ( tri) godine na
organizatorske rukovodecem
sposobnost radnom mjestu
| 1 I [ I [
2. Poslovni V11 stepen ( Visoko obrazovanje u Poznavanje rada | godina 1
sekretar obimu od 240 CSPK kredita ), na raCunaru 1
druStveni smjer poznavanje
3. Sekretarica [V stepen ( Srednje obrazovanje u Poznavanje rada 1 godina ]
obimu od 240 CSPK kredita) na raCunaru




1 SEKTOR OPSTIH POSLOVA
1. ODIJELJENJE ZA FINANSIJSKO RACUNOVODSTVENE POSLOVE I POSLOVE JAVNIH NABAVKI
Red. | Radno mjesto Skolska sprema Posebna znanja | Radno iskustvo Broj
broj sposobnosti 1zvrsi
- - laca
1. Rukovodilac VII stepen, ekonomski smjer Poznavanjerada | 5 godina na
odjeljenja (Visoko obrazovanje o obimu od 240 | na radunaru finansijsko - 1 |
CSPK kredita) | ratunovodstyenim
poslovima
2. Referent za IV stepen ( Srednje obrazovanje u Poznavanjerada | 3 godine na 1
blagajnicke, obimu od 240 CSPK kredita) na radunaru raCunovodstveno
obra¢unske 1 — finansijskim
druge poslovima
finansijsko -
racun. poslove -
3. Referent za [V stepen (Srednje obrazovanje u Poznavanje rada | 3 godine 1
finansijsko obimu od 240 CSPK kredita) na raéunaru
‘ ra¢unovodstvene
| poslove —
Knjigovoda
{ ' — : e ———— ; : ——
4. Referent za IV stepen ( Srednje obrazovanje u Poznavanje rada | godina 1
poslove obimu od 240 CSPK kredita) na radunaru
pripreme, obrade
dokumentacije 1
ostale |
finansijsko —
racun. poslove |
S. Sluzbenik za VII stepen (Visoko obrazovanje u Polozen strucni | godina ]
javne nabavke obimu od 240 CSPK kredita) ISpit
2. ODJELJENIJE ZA PRAVNO - ADMINISTRATIVNE POSLOVE I ARHIVU; ODNOSE SA
JAVNOSCU, MARKETING I DIZAJN
a) SLUZBA ZA PRAVNO - ADMINISTRATIVNE POSLOVE I ARHIVU
Red | Radno mjesto Skolska sprema Posebna znanja1 | Radno iskustvo | Broj
broj sposobnost} izvrS§ila
ca
1. Rukovodilac | VII stepen, pravni smjer (Visoko Poznavanje rada | 5 godina 1 |
odjeljenja obrazovanje u obimu od 240 CSPK na radunaru
kredita )
2. Pravnik V1 stepen ( ViSe obrazovanje u obimu | Poznavanje rada | godina 1
od 180 CSPK kredita), pravni smjer na radunaru
ili VII stepen (Visoko obrazovanje u
obimu od 240 CSPK kredita ), pravni
smjer
| Poznavanje rada na radunaru ] |
3. Referent za radne | IV stepen ( Srednje obrazovanije u Poznavanje rada 1 godina ¥
odnose, obimu od 240 CSPK kredita) ili V1 na ra¢unaru
administrativne | stepen (ViSe obrazovanje u obimu od |
poslove 1 arhivu | 180 CSPK kredita ) L




b) SLUZBA ZA ODNOSE SA JAVNOSCU, MARKETING I DIZAIN _‘l
' Broj

R. | Radno mjesto Skolska sprema Posebna znanjai | Radno iskustvo
br. sposobnosti 1zvrsila
ca

I, Referent za VI stepen (Vise obrazovanje u obimu | Poznavanje rada 1 godina 1

odnose sa od 180 CSPK kredita ) ili VII stepen | na raCunaru,

javno3céu (Visoko obrazovanje u obimu od 240 | poznavanje

CSPK kredita ), drutveni smjer jednog stranog
jezika

2. | Lektor VII stepen (Visoko obrazovanje u Poznavanje 1 godina l
obimu od 240 CSPK kredita ), najmanje dva
Filolo8ki fakultet, jezicki smjer strana jezika

3. Sociolog kulture | VII stepen ( Visoko obrazovanje u Poznavanje rada 1 godina 1
obimu od 240 CSPK kredita ), na radunaru

I | I drutveni smjer |
4. | Referent za VI stepen ( Vise obrazovanje u obimu | Poznavanje rada | godina 1
marketing od 180 CSPK kredita ) ih VIIstepen | na raunaru 1
(Visoko obrazovanje u obimu od 240 | jednog stranog
1 CSPK kredita ), drultveni smjer | jezika
5. Dizajner VII stepen (Visoko obrazovanje u 1 godina 2

obimu od 240 CSPK kredita ), smjer
| dizajn, graficki dizajn, likovna |

| akademija isl. | B
6. | Fotograf - IV stepen ( Srednje obrazovanje od PoloZen struéni | 1 godina 1
( kompjuterska 240 CSPK kredita ) ili VI stepen ( ispit
umjetnost 1 Vi8e obrazovanje od 180
dizajn) CSPK kredita ) ili VII stepen Visoko
obrazovanje od 240 CSPK | | |

—_—

3, ODJELJENJE ZA TEHNICKO - OPERATIVNE I POMOCNE POSLOVE; ZASTITULICA I IMOVINEI |
ZASTITU NA RADU
Red | Radno mjesto Skolska sprema | Posebna znanjai | Radno iskustvo | Broj
broj | sposobnosti 1Zvrsil
. . —— | _.1_aca {
1. Rukovodilac IV stepen ( Srednje obrazovanje u Radne, struénei | 3 godine 1
odjeljenja obimu od 240 CSPK kredita ) ili VI organizatorske
stepen (ViSe obrazovanje u obimu od | sposobnosti |
180 CSPK kredita) ili VII stepen

(Visoko obrazovanje u obimu od 240
CSPK kredita )

a) SLUZBA ZA TEHNICKO-OPERATIVNE 1 POMOCNE POSLOVE

Red | Radno mjesto Skolska sprema Posebna znanja | Radno iskustvo | Broj
broj i sposobnosti 1zvrsil
aca
1. Informaticar VII stepen ( Visoko obrazovanje u Polozen struéni | 1 godina 1
obimu od 240 CSPK kredita ), 1spit 1
informatika, elektrotehnika, elektronika | poznavanije
jednog stranog
jezika




| 2. | Referent za IV stepen ( Srednje obrazovanje u Poznavanje rada | 1 godina \ 1
administrativno - | obimu od 240 CSPK kredita ) na radunaru
tehnicke poslove | drustveni smjer
1 nabavku
3. Muzejski [V stepen ( Srednje obrazovanje u Polozen stru¢ni | 1 godina 9
tehnicar obimu od 240 CSPK kredita) ili V ispit i
stepen (Vise obrazovanje uobimuod | poznavanje
120 CSPK kredita) drustveni, jednog stranog
. B umjetnicki ili tehni¢ki smjer _ |jezika | - F
4, Preparator [V stepen ( Srednje obrazovanje od 240 | PoloZen struéni | | godina 4
| CSPK kredita) ili V stepen ( Vise ispit
obrazovanje od 120 CSPK kredita )
konzervatorska, likoyna 1li tehnicka
B struka - - -
3. Tehnicar IV stepen (Srednje obrazovanje od 240 _l 1 godina 1
( rasvjete, tona i l CSPK kredita) ili V stepen |
videa) ( ViSe obrazovanje od 120 CSPK
i - | kredita) o - L
6. Kinooperater I1I stepen (180 CSPK), IV stepen 1 godina 1
( Srednje obrazovanje u obimu od 240
CSPK kredita) ili V stepen (Vise
B | obrazovanje od 120 CSPK kredita ) L B _
7. Domar - vozac 111 stepen ( Srednje obrazovanje od 180 | Polozen vozacki 3
CSPK kredita) ili IV stepen ( Srednje | ispit B -
obrazovanje od 240 CSPK kredita) kategorije
8. Ekonom T stepen ( Srednje obrazovanje od 4
180 CSPK kredita) 1l1 IV stepen
- (Srednje obrazovanje od240CSPK) | | B
9. Portir [1I stepen ( Srednje obrazovanje u 6
obimu od 180 CSPK kredita) ili IV
stepen ( Srednje obrazovanje u obimu
o od 240 CSPK kredita) | | - N
10. | Vozaé I1I stepen ( Srednje obrazovanje u Polozen vozadki |
obimu od 180 CSPK kredita) ili TV ispit B -
stepen ( Srednje obrazovanje u obimu | kategorije
od 240 CSPK kredita)
b) SLUZBA ZASTITE LICA IIMOVINE 1ZASTITE NA RADU
Odgovorno lice za SluZbu zastite lica i imovine i zaStite na radu je direktor Ustanove
Red | Radno mjesto “Skolska sprema Posebna znanja | Radno iskustvo | Broj
broj 1 sposobnosti 1Zvr3il
B . ) L - - | aca
l. Zastitar lica i I1T stepen ( Srednje obrazovanje u Dozvola za | godina 4
imovine obimu od 180 CSPK kredita) ili IV vrsenje poslova
stepen ( Srednje obrazovanje u obimu | zaStitara
| | od 240 CSPK kredita) o B | B |
2. Referent zastite | IV stepen ( Srednje obrazovanje u PoloZen struéni | 1 godina 1
na radu obimu od 240 ili VI stepen ( Vise ispit
obrazovanje u obimu od 180 CSPK |
kredita ) ili VII stepen ( Visoko
- obrazovanje o obimu od 240 CSPK ) J




Il SEKTOR ZAJEDNICKIH MUZEJSKIH POSLOVA;
[11 SEKTOR ARHEOLOSKI MUZEJ ( ODJELJENJE ZA PRAISTORIJU, ODJELJENJE ZA ANTIKU,
ODJELJENJE ZA SREDNJI VIJEK) ) -
11 SEKTOR ZAJ EDNICKIH MUZEJSKIH POSLOVA
| Red | Radno mjesto | Skolska sprema Posebna znanja | Radno iskustvo
bro; | i sposobnosti |
Zi___ - — - — o - = - -
1. Rukovodilac I VII stepen ( Visoko obrazovanje u Polozen struéni | 1 godina
Sektora zajed. obimu 240 CSPK kredita ) ispit, licenca za
muzejs. poslova, | konzervacija, restauracija konzervaciju
Sektora arheol.
muze] 1 Odjeljenja
kulturne istorije
budvanske regije -
| konzervator B ) I
) 1. ODIELJENIE ZA MUZEIJ SKU DOKUMENTACIU -
Red | Radno mjesto Skolska sprema Posebna znanja | Radno iskustvo | Broj
broj | | i sposobnosti 1zvrSila |
| L — - — e e — | | ca —
1. Dokumentarista VII stepen (Visoko obrazovanje u PoloZen struéni | 1 godina 2
obimu 240 CSPK kredita) drustveni, | ispit
N prirodni ili informaticki smyer | - |
2. Dokumentac. [V stepen ( Srednje obrazovanje u Polozen stru¢ni | 1 godina 2
tehnicar obimu od 240 CSPK kredita ) ispit
' 2. ODJELJENJE ZA PREVENTIVNU I TRAJNU ZASTITU
Red | Radno mjesto | Skolska sprema Posebna znanja | Radno iskustvo | Broj
broj | i sposobnosti izvrila
ca
1 Konzervator VI1I stepen (Visoko obrazovanje u PoloZen struéni | 1 godina 2
obimu od 240 CSPK kredita ) ispit, licenca za
konzervacija, restauraclja konzervaciju
2, | Konzervator - VI stepen ( Visoko obrazovanje u Polozen stru¢ni | 1 godina 1
| arhitekta obimu od 240 CSPK kredita ), ispit, licenca za
- arhitektonski fakultet | konzervaciju |
3. | Konzervatorski [V stepen ( Srednje obrazovanje u Polozen struéni | 1 godina 1
tehniar obimu od 240 CSPK kredita) ili V 1spit
stepen ( u obimu od 120 CSPK
kredita), konzervatorska, likovna ili
| arhitektonska struka | I R |
111 SEKTOR ARHEOLOSKI MUZEJ
Red | Radno mjesto Skolska sprema Posebna znanja | Radno iskustvo | Broj
broj i sposobnosti izvrSila
ca
1. Kustos - V1I stepen ( Visoko obrazovanje u PoloZen struéni | 1 godina |2
arheolog obimu od 240 CSPK kredita ), odsjek | ispit
B | za arheologiju | _ N




2, Muzejski V1 stepen ( Vise obrazovanje u obimu | PoloZen strucni
| pedagog od 180 CSPK kredita ) ili VII stepen ispit
(Visoko obrazovanje u obimu od 240
CSPK kredita ) istor. umjetnosti,
etnologija, arheologija, istorija ili dr,

struka umjetnickog, tehniCkog il1 |
| prirodnjatkog smjera | |

r ~ IV SEKTOR ISTORIJSKI MUZEJ
1. ODIELJENJE KULTURNE ISTORIJE BUDVANSKE REGIJE
(ISTORISKO, ETNOGRAFSKO | ISTORIJSKO - UMIETNICKO )
Red | Radno mj esto Skolska sprema Posebna znanja | Radno iskustvo | Broj
broj 1 sposobnosti | izvrSila

I — N R S—— -
1. Kustos - istoricar | VII stepen ( Visoko obrazovanjeu | PoloZen struéni | 1 godina | 1

_ |
obimu od 240 CSPK kredita ), odsjek | ispit
o |eistoriu | |

2 Kustos - etnolog VII stepen ( Visoko obrazovanje u PoloZen struéni | 1 godina |1
obimu od 240 CSPK kredita), odsjek | ispit
| za etnologiju

I —r— —— i —_————

3 Kustos - istori¢ar | VII stepen ( Visoko obrazovanje u Polozen struéni | 1 godina l
umjetnosti obimu od 240 CSPK kredita ), odsjek | ispit
B _ | zaistoriju umjetnosti | |
-
2. SPOMEN DOM CRVENA KOMUNA B |
Red | Radno mjesto kolska sprema Poscbna znanja | Radno iskustvo | Broj
broj i sposobnosti izvrsila |
ca

1. Rukovodilac [V stepen ( Srednje obrazovanje u Organizacione 5 podina
Spomen doma | obimu od 240 CSPK kredita )ili VI | sposobnosti i

' stepen (Vise obrazovanje uobimuod | poznavanje
180 CSPK) ili VII stepen (Visoko | jednog stranog
| obrazovanje od 240 CSPK ), jezika
druStveni smyjer

2. Kustos V11 stepen (Visoko obrazovanje u PoloZen struéni | I godina 2
obimu od 240 CSPK kredita), istorija | ispit |
umjetnosti, etnologija, arheologija,
istorija ili dr. odgovarajuca struka
umjetni¢kog, tehnickog 1l

| yrirodnjackog smjera

3. Muzejski pedagog | VI stepen ( Vise obrazovanje od 180 PoloZen stru¢ni | 1 godina 1
CSPK kredita ) ili VII stepen (Visoko | ispit
obrazovanje 240 CSPK ) istor.
umjetnosti, etnologija, arheologija,
istorija ili dr. struka umjetni¢kog,

] | tehni¢kog ili prirodnjackog smjera
4, Animator IV stepen ( Srednje obrazovanje, 240 | Animat-organ | 1 godina 1
kulturnog CSPK kredita ) ili VI stepen ( Vise sposobnosti,
programa obrazov. 180 CSPK kredita ) ili VII poznavanj¢ rada
stepen (Visoko obraz 240 CSPK na radunaru |
kredita) B | I




| 3. SPOMEN DOM REZEVICI |
Red | Radno mjesto Skolska sprema Posebna znanjai | Radno Broj |
broj sposobnosti iskustvo 1ZVTS.
L. Kustos VII stepen ( Visoko obrazovanje u | Polozen strucni 1 godina 1
obimu od 240 CSPK kredita ) istorija | ispit
umjetnosti, etnologija, arheologija, |
istorija ili dr. odgovarajuca struka
umjetnic¢kog, tehnickog 1li
L - | pnrodqj_ékog smjera | - -
2. Muzejski V1 stepen ( Vise obrazovanje od 180 PoloZen struéni ] godina 1
pedagog CSPK kredita ) ili VII stepen (Visoko | 1spit
obrazovanje 240 CSPK ) istor. |
umjetnosti, etnologija, arheologija,
istorija ili dr. struka umjetni¢kog,
- tehni¢kog ili prirodnjalkog smjera |
3. Animator IV stepen ( Srednje obrazovanje u Animat.-organiz. | 1 godina 1
kulturnih obimu od 240 CSPK kredita ) ili VI sposobriosti,
aktivnost stepen (ViSe obrazovanje u obimu od poznavanje rada
180 CSPK kredita) il1 VII stepen na raéunaru
(Visoko obrazovanje od 240 CSPK)
B 4. SPOMEN DOM STEFAN MITROV LJUBISA -
Red | Radno mjesto Skolska sprema Posebna znanja | Radno iskustvo | Broj
broj i sposobnosti izvrsila
ca
1. Kustos VII stepen (Visoko obrazovanje u Polozen strucni 1 godina 11
obimu od 240 CSPK kredita ), istorija | ispit
umjetnosti, etnologija, arheologija,
istorija ili dr. odgovarajuéa struka
umjetnickog, tehnic¢kog ili
] B B prirodnjackog smjera - |
V SEKTOR MODERNA GALERIJA
Red | Radno mjesto Skolska sprema Posebna znanja | Radno iskustvo | Broj
broj i sposobnosti izvrsila
I (A S _ _ _ ca
1. Kustos VII stepen (Visoko obrazovanje u PoloZen struémi | 1 godina 4
obimu od 240 CSPK kredita ), istorija | ispit |
umjetnosti, etnologija, arheologija,
istorija ili dr. odgovarajuca struka
umjetmickog, tehnickog ili
prirodnjackog smijera ili likovna
| - | akademija ol ]
2. Muzejski VI stepen ( Vise obrazovanje od od 180 | Polozen struéni | | godina 1
| pedagog CSPK kredita ) ili VII stepen (Visoko | ispit
obrazovanje 240 CSPK ) istor.
umjetnosti, etnologija, arheologija,
istorija ili dr. struka umjetmckog,
- - tehni¢kog ili prirodnjackog smjera | I |




Clan 7
Prema vaZe¢em Granskom kolektivnom ugovoru za oblast kulture 1 Granskom kolektivnom
ugovoru o0 izmjenama i dopunama Granskog kolektivnog ugovora za oblast kulture, koeficijenti
za utvrdivanje osnovne zarade uveéavaju se na osnovu struénih zvanja:
- vi§i konzervator, visi kustos, ovladceni racunovoda 13%,
- konzervatorski savjetnik, muzejski savjetnik, sertifikovani raunovoda 17%.

Clan 8
Svaki od sektora, odjeljenja i sluzbi moZe da ima organizatora, imenovanog od strane direktora iz
reda zaposlenih koji obavlja poslove u konkretnom sektoru, odjeljenju, odnosno sluzbi.
Organizatore sektora, odjeljenja i sluzbi imenuje i razrjedava direktor odlukom, a posao
organizatora obavljaju pored svojih poslova i radnih zadataka.
Zaposlenom ( organizatoru) koji pored poslova svog radnog mjesta koordinira 1 organizuje rad
jedinice ( odjeljenje, sektor ili sluZba ) uvecava se koeficijent za utvrdivanje osnovne zarade
prema Granskom kolektivnom ugovoru (10 % ), a zaposlenom (rukovodiocu ) utvrden je
koeficijent prema Granskom kolektivnom ugovoru za oblast kulture.

IV OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA PO SEKTORIMA

1. DIREKTOR

- predlaze Statut JU Muzeji;

- predstavlja i zastupa JU Muzeji;

- predlaze poslovnu politiku i programsku koncepciju razvoja JU Muzeji;

- organizuje rad i vodi poslovanje JU Muzeji;

- nadzire rad jedinica Ustanove i predlaZe rjeSenja za rad od interesa za djelatnosti Ustanove;

- predlaze akt o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji poslova u JU Muzeji i druge opste akte
koje donosi Savjet;

- donosi opéte akte koji nijesu u nadleznosti Savjeta JU Muzeji;

- predlaZe program rada i finansijski plan JU Muzej;

- podnosi Savjetu JU Muzeji i Osnivadu izvjestaj o radu i izvjeStaj o finansijskom poslovanju;
- izvrsava odluke Osnivaca i1 Savjeta JU Muzeji;

- odgovoran je za zakonitost rada JU Muzeji;

- u skladu sa zakonom, do odluke nadleZnog organa, obustavlja od izvrienja odluke Savjeta JU
Muzeji za koje smatra da su nezakonite;

- postavlja i razrjeSava rukovodioce unutra$njih organizacionih jedinica JU Muzej;

- odluéuje o radnom vremenu zaposlenih, o uvodenju prekovremenog rada, skracivanju radnog
vremena, o utvrdivanju nepunog radnog vremena u zavisnosti od prirode posla i organizacije rada
- odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa u JU Muzeji,

- pokreée i vodi disciplinski postupak i izri¢e zakonom predvidene disciplinske mjere;

- potpisuje sve dopise 1 druga akta;

- odobrava sluZbena putovanja i odsustva zaposlenih;

- donosi odluke, rjeSenja i zakljucke iz svoje nadleznosti;

- vréi 1 druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom Ustanove i drugim op$tim aktima.

2. POSLOVNI SEKRETAR

- koordinira sa svim organizacionim jedinicama;

- prati dinamiku realizacije planova 1 programa

- uéestvuje u izradi planova 1 programa 1 1zvjestaja o radu,

- prima 1 Salje e-mail postu i vodi evidenciju o tome;

- izraduje spisak za slanje pozivnica i brine o njegovom inoviranju,
- obavlja korespodenciju direktora u granicama ovla3Cenja,



- zakazuje sastanake i evidentira njihov raspored, vrijeme i mjesto njihovog odrZavanja;

- obavlja administrativno-sekretarske poslove za direktora;

- izraduje poslovne dopise i pisma prema dobijenim uputstvima, popunjava razlicite formulare,
obrasce 1 sl;

- vrii prekucavanje dopisa, akata i svih materijala,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora;

- za svoj rad neposredno je odgovoran direktoru.

3. SEKRETARICA

- obavlja poslove telefonske koordinacije;

- dotekuje iusluzuje klijente, poslovne partnere, zaposlene i dr. koji su do$li kod direktora;
- prima dnevnu postu i posljeduje direktoru ivodi evidenciju o tome;

- vodi podsjetnik sastanaka direktora;

- pravovremeno prosljeduje potrebne informacije saradnicima ili klijentima;

- odgovara na telefonske pozive;

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora;

- za svoj rad neposredno je odgovoran direktoru.

4. RUKOVODILAC ODJELJENJA ZA FINANSIISKO RACUNOVODSTVENE POSLOVE

- organizuje i uskladuje rad odjeljenja i koordinira radom ovog odjeljenja sa ostalim
organizacionim jedinicama,

- prati i prou¢ava zakonske propise i uskladuje rad sa novim propisima;

- odreduje radne zadatke, neposredno kontrolie izvrSenje zadataka i pruZa struénu pomoc
zaposlenima u njihovom radu;

- prati poslovanje Ustanove radi ustanovljavanja finansijske politike poslovanja;

- vodi glavnu knjigu 1 ostale knjigovodstvene isprave;

- sastavlja finansijske izvjestaje;

- primljenu dokumentaciju kontira u skladu sa Pravilnikom o jedinstvenoj klasifikaciji raCuna za
budZet Crne Gore, budZete vanbudZetskih fondova i budZete opstina,

- po izvrienom kontiranju i sastavljanju naloga za knjiZenje, isti prosleduje knjigovodi u dalju
nadleznost, radi knjizenja;

- kontrolide i koriguje knjiZenja (analizira promjene na stanjima konta 1 provjerava i1spravnost
unijetih podataka, analizira uzroke gresaka i otkriva njihove izvore, daje nalog za korekcije,
pregleda ispravnost dostavljene dokumentacije, daje nalog za kompletiranje nedostajuce
dokumentacije);

- organizuje godisnji popis imovine Ustanove, popis ulaznica, potrazivanja, obaveza te daje
struéne savjete komisijama za popis;

- vréi kontrolu blagajnikih dokumenata, izvjestaja stanja blagajne, stanja racuna u knjigovodstvu,
kao i zakonitost blagajnickog poslovanja;

- stara se o blagovremenim naplatama potraZivanja, kao i izmirenju obaveza;

- omoguéava pregled poslovnih knjiga svim ovlas¢enim organima i organizacijama;

- vr§i kontrolu PDV prijava i ostalih poreskih prijava,

- yr&i poslove sluzbenika za ovjeravanje shodno Uputstvu o radu trezora opstine Budva,
popunjava obrasce, ovjerava taénost i punovaznost zahtjeva za rezervisanim sredstvima ili
zahtjeva za plaéane sredstvima opstine;

- provjerava dobijenu dokumentaciju i poslovne knjige, 1 poslovne knjige zaklju€uje u propisanim
rokovima;



- prije arhiviranja provjerava poslovne knjige i dokumentaciju i vodi rauna da se cuvajuu
propisanim rokovima;

- priprema nacrt Finansijskog plana Ustanove;

- obavlja poslove i radne zadatke na izradi analize finansijskog poslovanja 1 prati realizaciju
finansijskog plana;

- prati ostvarenje plana i ukazuje na razloge odstupanja;

- vr§i pracenje izvrienja sredstava dodjeljenih Ustanovi,

- rukovodi, koordinira i realizuje poslove radunovodstva i knjigovodstva;

- ostvaruje aktivnu poslovnu saradnju sa drugim relevantnim eksternim organizacijama i
institucijama;

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora;

- odgovara za rad i radnu disciplinu organizacione jedinice kojom rukovodi i za svoj rad
neposredno odgovara direktoru.

5. REFERENT ZA BLAGAJNICKE, OBRACUNSKE I DRUGE FINANSIJSKO -
RACUNOVODSTVENE POSLOVE

- v¥i knjiZzenje dnevnog prometa kroz knjigu blagajne, vrenje isplata 1 naplata;

- vr$i obracun zarada;

- vréi obratun ostalih li¢nih primanja i obradun ugovora o djelu;

- prima i uplaéuje dnevne pazare;

_ svakodnevno vrsi obradun blagajne i odgovara za nastali visak ili manjak u blagajni;

- zaduZen je peCatom ustanove 1 iste daje na upotrebu po nalogu neposrednog rukovodioca i
direktora;

- sastavlja blagajnicke izvjestaje;

- dostavlja izvjestaje (o isplatama zarada, ostalih licnih primanja i ugovora o djelu) 1 druge
podatke nadleZznim sluZzbama: Poreska uprava Crne Gore, P10, RFZO, Monstat-u );

- vrsi gotovinske uplate i isplate: ulaznice, putni nalozi, akontacije za sluzbena putovanja i sli¢no;
- vr$i zaduZenje biletara blokovima ulaznica;

- daje obavjedtenja zaposlenima u vezi sa obraCunom zarada;

- vodi evidenciju prisustva i odsustva, bolovanja i godi$njih odmora zaposlenih Ustanove;

- vréi obradun amortizacije i revalorizacije;

- vr§i poslove sluZbenika za ovjeravanje shodno Uputstvu o radu frezora opétine Budva,
popunjava obrasce, ovjerava tatnost 1 punovaznost zahtjeva za rezervisanim sredstvima ili
zahtjeva za plac¢ane sredstvima opStine;

- koordinira rad svih blagajni (kasa) u muzeju 1 muzejskim odjeljenjima odnosno organizacionim
jedinicama;

- vodi evidenciju potroSackih kredita;

- vodi sve obustave od neto li¢nih primanja zaposlenog;

- vr¥i zaduZenje gotovine u kasi i vodi blagajni¢ki dnevnik;

- vr&i evidenciju akontacija za sluZbena putovanja kao i kontrolu pravdanja istih, kontrolise sve
priloge dostavljene za pravdanje naloga za sluZbena putovan)a;

- odlaZe i arhivira finansijsku dokumentaciju koja se ¢uva u sluzbi za finansijsko
radunovodstvene poslove;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca i direktora;

- za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu 1 direktoru.



6. REFERENT ZA FINANSITKO RACUNOVODSTVENE POSLOVE - KNJIGOVODA
- obavlja poslove knjiZenja finansijske dokumentacije;

- knjiZi svaku nastalu promjenu sredstava 1 1zvora sredstava, prihoda i rashoda na osnovu urednih
i vierodostojnih knjigovodstvenih isprava po kontnom planu;

- vodi evidenciju o ulaznim i izlaznim fakturama (pladanje i naplata potraZivanja);

- vréi izradu specifikacije potraZivanja od kupaca, prema potrebi;

_ vrdi izradu specifikacije obaveza prema dobavljaima, prema potrebi,

- vr¥i sravnjenje evidencije sa dobavljacima;

- vr§i sravnjenje evidencije sa kupcima;

- vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava 1 sitnog inventara,

- obezbjeduje blagovremeno unosenje podataka radi obrade dokumenata od strane Sefa
racunovodstva;

_ odlaZe i arhivira finansijsku dokumentaciju koja se cuva u sluzbi za finansijsko
radunovodstvene poslove;

- vrii finansijsko knjiZenje po svim ulaznim i izlaznim dokumentima;

- vrii finansijsko knjiZenje promjena na stanju Ziro ra¢una 1 blagajne;

- sprovodi knjiZenje popisa u Ustanovi 1 uskladuje stanje po popisu i knjigovodstveno stanje 1 vrsl
potrebna knjiZenja;

- vodi evidenciju utro§ka goriva,

- izraduje mjese¢ne izvjestaje o prodaji ulaznica 1 broju posjetioca;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca 1 direktora;

- za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu 1 direktoru.

7 REFERENT ZA POSLOVE PRIPREME I OBRADE DOKUMENTACLIE [ OSTALE
FINANSIJSKO RACUNOVODSTVENE POSLOVE

- vrii poslove ovjeravanja shodno Uputstvu o radu trezora opitine Budva, popunjava obrasce,
provjerava taénost i punovaznost zahtjeva za rezervisanim sredstvima ili zahtjeva za placanje
sredstvima opstine;

- vrii prijem 1 formiranje finansijske dokumentacije Ustanove,

- provjerava da li primljena finansijska dokumentacija ima sve potrebne priloge i ovjere (vrsl
formalnu i su$tinsku kontrolu);

- zaduZen je Stambiljom ustanove i isti korist1 za zavodenje ulaznih faktura;

- obavlja poslove fakturisanja;

_ kontaktira sa sluzbama koje su izvor dokumentacije u slu¢aju da je neka dokumentacija sporna
po bilo kom osnovu;

- prima i zavodi radune u knjigu ulaznih faktura, kontrolie ispravnost dokumentacije, priprema
naloge za placanje i realizaciju;

- vr&i obratun PDV-a i predaje odgovarajucu prijavu Poresko; upravi Crne Gore,

. vr&i usagladavanje i sravnjenje stanja dobavljaca;

- vr§i usaglasavanje i sravnjenje stanja kupaca;

- odla¥e i arhivira finansijsku dokumentaciju koja se cuva u sluzbi za finansijsko
radunovodstvene poslove;

- organizuje rad muzejske prodavnice;

- vodi raduna o prodaji i plasmanu kataloga, monografija, suvenira i ostale robe;

- vodi materijalno knjigovodstvo trgovacke robe;



- zaduzuje referenta za administrativno - tehni¢ke poslove nabavljenom robom namjenjenom za
prodaju, odnosno lice odgovorno za zaduZivanje prodajnih mijesta sa robom;

- vodi trgovacku knjigu prodajnih mjesta;

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca i direktora;

- za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu i direktoru.

8. SLUZBENIK ZA JAVNE NABAVKE

- priprema plan javnih nabavki, tekst odluke o pokretanju postupka javne nabavke;
zahtjev za dostavljanje ponuda Sopingom i dr;

- predaje zainteresovanim licima tendersku dokumentaciju;

- vr81 struéno administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke;

- sprovodi postupke javnih nabavki Sopingom 1 dr;

- ¢uva dokumentaciju;

- vodi evidenciju javnih nabavki 1 priprema 1 dostavlja 1zvjeStaje o sprovedenim postupcima

javnih nabavki odgovornom licu naru€ioca;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca i direktora;

- za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu i direktoru.

9. RUKOVOVODILAC ODJELJENJA ZA PRAVNO - ADMINISTRATIVNE POSLOVE 1
ARHIVU; ZA ODNOSE SA JAVNOSCU, MARKETING I DIZAIN

- rukovodi odjeljenjem;

- organizuje i uskladuje rad odjeljenja i koordinira rad 1 sa ostalim sluzbama 1 jedinicama;

- rukovodi pravnim i kadrovskim poslovima i obavlja neposredne zadatke 1z djelokruga tih
poslova;

- uéestvuje u radu prilikom zakljucivanja svih vrsta ugovora;

- priprema rjesenja iz radnog odnosa;

- prati, upoznaje i primjenjuje zakonske propise;

- u¢estvuje u radu organa upravljanja i priprema potrebne odluke i rjeSenja sa sjednica ovih
organa;

- vodi personalna dosijea, priprema prijedloge za raspisivanje konkursa i oglasa;

- priprema i izraduje prijedloge i nacrte opStih akata kao 1 postupke njihovog dono3enja 1
primjene;

- izraduje rjeSenja, odluke, potvrde 1 druga pravna akta,

- organizuje postupak prijema zaposlenih i neposredno kontroliSe realizaciju prijema zaposlenih;
- prati publikacije iz oblasti prava;

- obavlja i druge poslove koji proizilaze iz kadrovske 1 pravne djelatnosti po nalogu direktora;
- saradjuje sa rukovodiocima 1 organizatorima ostalih odjeljenja i sluzbi u okviru svojih
nadleZnosti;

- odgovara za rad 1 radnu disciplinu odjeljenja;

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora;

- za svoj rad neposredno odgovara direktoru.

10. PRAVNIK

- vodi pravne i kadrovske poslove i obavlja neposredne zadatke iz djelokruga tih poslova;

- uCestvuje u radu prilikom zakljuc¢ivanja svih vrsta ngovora;

- priprema rjeSenja iz radnog odnosa;

- néestvuje u radu organa upravljanja i priprema potrebne odluke 1 rjesenja sa sjednica ovih
organa;

- vodi personalna dosijea, priprema prijedloge za raspisivanje konkursa i oglasa;

- priprema i izraduje prijedloge i nacrte op$tih akata kao i postupke njihovog donosenja 1
primjene;



- izraduje rjeSenja, odluke , potvrde i druga pravna akta;

- organizuje postupak prijema zaposlenih 1 neposredno kontroliSe realizaciju prijema zaposlenih;
- prati zakonske 1 druge propise 1 ukazuje na obaveze koje proisti¢u iz njihove primjene;

- prati publikacije iz oblasti prava: )

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca i direktora,

- za svo] rad neposredno je odgovoran rukovodiocu 1 direktoru.

11. REFERENT ZA RADNE ODNOSE, ADMINISTRATIVNE POSLOVE1 ARHIVU
- prima 1 prosljeduje signiranu postu 1 zavodi u djelovodni protokol;

- zavodi opSte akte, vodi popis akata i njihove registre;

- zaduZen je peatom i §tambiljem;

- vodi protokol strogo povjerljive poste 1 druge evidencije po nalogu direktora;

- preuzima 1 otprema poStu 1 dostavlja je uredno;

- obavlja poslove umnozavanja, fototokopiranja 1 slaganja materijala;

- vodi evidenciju prisustva 1 odsustva, bolovanja 1 godisnjih odmora zaposlenih;

- vodi mati¢nu evidenciju zaposlenih 1 €uva personalna dokumenta;

- prijavljuje 1 odjavljuje zaposlene kod nadleZzne organizacije;

- prati istek radnog odnosa na odredeno vrijeme 1 blagovremeno o tome obavjestava
neposrednog rukovodioca;

- prati penzijski staz zaposlenih;

- popunjava statistiCke obrasce u dijelu koji se odnosi na opste podatke zaposlenih;
- arhivira rijeSene predmete;

- stara se o registratorskom maternalu;

- ¢uva 1 odgovoran je za arhiviranje akata;

- daje arhivska dokumenta za sluzbenu upotrebu na revers, na osnovu odobrenja rukovodioca
sluzbe;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca 1 direktora;

- za svoj rad neposredno je odgovoran rukovodiocu i direktoru.

12. REFERENT ZA ODNOSE SA JAVNOSCU - PR

- predstavlja JU Muzeji 1 odrzava odnose sa javno$§cu u cilju blagovremenog upoznavanja sa
aktivnostima 1 $to pozitivnijeg pozicioniranja Ustanove;

- saraduje sa voditeljima zbirki (kustosima) u koncipiranju promocije istih;

- informiSe javnost o radu putem raznih medija 1 javnih glasila uz saglasnost direktora Ustanove:
- organizuje susrete sa sponzorima 1 novinarima;

- saraduje sa pojedinim institucijama i obavjestava o dogadajima u Muzeju;

- predlaze projekte promotivnih nastupa Muzeja 1 uéestvuje u njithovo;j realizaciji
(specijalizovani sajmovi, gostovanja 1 sli¢no);

- organizuje 1 vodi pres - konferencije, predlaze teme za novinsku obradu, saraduje sa novinarima,
- saraduje sa dizajnerima na poslovima oko $tampanja kataloga, pozivnica, plakata i drugog
propratnog materijala;

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca 1 direktora,

- za svo) rad neposredno je odgovoran rukovodiocu 1 direktoru.

13. LEKTOR

- vr§i lektonsanje za Ustanovu;

- predlaZe 1 obezbjeduje medijsku promociju knjiZzevnih veceri;

- koordinira sa realizatorima na realizaciji programa,

- organizuje predavanja, seminare, tematske veceri iz oblasti obrazovanja u institucijama kulture;
- prikuplja podatke 1 upoznaje direktora sa aktuelnim deSavanjima u oblasti knjiZevnosti 1 jezika,
- prat1 deSavanja u oblasti pravopisa;



- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca i direktora;
- za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu i direktoru Ustanove.

14, SOCIOLOG KULTURE

- 1strazuje kulturne potrebe stanovniStva sa stanovista sociologije 1 uskladuje ih pri planiranju
kulturno - obrazovnih programa;

- vodi socioloska istrazivanja u vezi kulturnog Zivota u regionu;

- koristi fond zbirki u kulturno - vaspitne syrhe;

- Izu¢ava mogucnost eksperimentalnih programa putem kori§éenja zbirki predmeta i
dokumentacije;

- u saradnj1 sa kustosima pruza stru€ne informacije pojedincima ili grupama za odredenu oblast u
okviru Ustanove;

- sastavlja periodi¢ne programe, predlaze koncepciju rada na obrazovanju multidisciplinarnih
obrazovnih 1zlozbi;

- prati aktuelnu literaturu iz oblasti obrazovanja u institucijama kulture i sociologije kulture;

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca i direktora;

- za svO) rad neposredno odgovara rukovodiocu i direktoru.

15. REFERENT ZA MARKETING

- 1zradjuje i sprovodl programe 1z podru¢ja marketinga;

- organizuje 1 vodi sve poslove marketinga;

- prati potrebe klijenata za proizvodima i1 uslugama koje pruza Ustanova;
- unaprjeduje 1 prati odnose sa donatorima;

- dogovara koristenje muzejskih prostora;

- 1zraduje konkretne programe kulturno - turisti¢ke ponude Muzeja;

- predlaze formiranje cijena za robe i usluge;

- planira rokove isporuke, vrstu i cijenu suvenira i drugih proizvoda koje se prodaju u Ustanovi;
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca 1 direktora;

- za svoj rad odgovara neposredno rukovodiocu i direktoru.

16. DIZAINER

- u saradnji sa direktorom radi na realizaciji odredenih dizajnerskih projekata;

- bavi se izradom ulaznica, plakata i drugog reklamno - propagandnog materijala;

- 1zraduje skice, likovna i graficka rjeSenja za odredene projekte;

- obavlja poslove likovno - tehni¢kog osmiSljavanja i uredivanja knjiga i Casopisa, kalendara,
kataloga, promotivnih materijala i drugih publikacija;

- neposredno saradjuje sa ostalim zaposlenima radi pripreme materijala za Stampu;

- predlaze nabavku materijala potrebnog za rad,;

- v1$1 1 druge poslove po nalogu rukovodioca i direktora;

- za svyoj rad neposredno je odgovoran rukovodiocu i direktoru.

17. FOTOGRAF — kompjuterska umjetnost i dizajn

- u¢estvuje u vrSenju poslova terenskog istrazivanja, fotodokumentacije, muzejske
dokumentacije;

- u€estvuje u organizovanju stalne i povremene muzejske izlozbe;

- radi na zastiti muzejskog materijala 1 dokumentacije;

- radi na prezentaciji muzejskog materijala;

- obavlja 1 organizuje sve fotografske poslove vezane za djetlatnost Ustanove;

- vodi evidenciju snimljenjih predmeta, dogadaja i sl;

- saraduje sa kustosima, restauratorima i preparatorima;

- bavi se dizajnom za kompjutersku umjetnosti;



- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca i direktora;
- za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu i direktoru.

|8. RUKOVODILAC ODJELJENJA ZA TEHNICKO — OPERATIVNE I POMOCNE
POSLOVE; ZASTITE LICA I IMOVINE I ZASTITE NA RADU

- rukovodi i organizuje rad u slubama u okviru odjeljenja;

- kontroliSe, nadgleda i obezbjeduje zastitu lica i imovine i zaStitu na radu u cijeloj Ustanowvi;
- kontroli¥e nabavku svih potraZivanja za Ustanovu, ispravnost svih vozila, tehni¢ke opreme i
uredaja;

- prati i ukazuje direktoru na nedostatke bezbjednosti 1 nacin njihovog otklanjanjan)a;

- u sludaju kvarova veéeg obima koji iziskuju vecu strucnost, po odobrenju direktora angaZzuje 1
druga lica za zavrS§avanje tih poslova;

- obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora;

- za svoj rad neposredno odgovara direktoru.

19. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO - TEHNICKE POSLOVE I NABAVKU

- priprema spisak potraZivanja, vodi evidenciju i vr§i nabavku 1 raspodjelu osnovnih sredstava 1
sitnog inventara potrebnih za tekuce odrZavanje poslova i radnih zadataka za cijelu Ustanovu;
- priprema spisak potraZivanja, vodi evidenciju i vr8i nabavku 1 raspodjelu kancelarijskog
materijala;

- priprema i kovertira pozivnice za izloZbu,

- priprema spisak potrazivanja i vr$i nabayku za reprezentaciju prilikom odrzavanja raznih
programa ( kokteli i sl);

- vodi evidenciju nabavljenih suvenira, monografija i sl;

- prima robu za koju je zaduzen i izdaje robu pojedincu, ovlas¢enom - odgovornom licu;

- vodi kompletnu evidenciju izdate robe;

- zaduZuje pojedinca kome je roba 1zdata;

- izdavanje robe vrii na osnovu ispravnog i propisanog trebovanja potpisanog od strane
nadleZnog lica;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca 1 direktora;

- za svoj rad neposredno je odgovoran rukovodiocu i direktoru.

20. INFORMATICAR
- udestvuje u izradi programa za sakupljanje muzejskog materijala, postupku procjene predmeta
za potrebe popunjavanja muzejskih zbirki, struénoj obradi muzejskog materijala, postupku izrade
muzejske dokumentacije i digitalizacije u Muzeju;

- koordinira poslove izgradnje i razvoja informacionog sistema Muzeja;

- udestvuje u izradi programa za sakupljanje muzejskog materijala;

- nadzire cjelokupnu informati¢ku opremu - kompjutere 1 programe;

- brine o blagovremenom otklanjanju smetnji i kvarova na informati¢koj opremi;

- brine o smjestaju 1 za§titi racunarske opreme,

- pruza struénu pomo¢ prilikom radunarske obrade muzejske grade i dokumentacije;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca 1 direktora;

- za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu 1 direktoru.

21. MUZEJSKI TEHNICAR

- udestvuje u vrienju poslova na ¢uvanju i odrzavanju muzejskog prostora i opreme, materijala 1
dokumentacije; '

- uéestvuje u organizovanju stalne i povremene izlozbe ukljucujuci izradu pomocnih 1 pratecih
vizuelnih fondova 1 suvenira;

- ulestvuje u organizaciji pakovanja, transporta i eventualnoj evakuaciji muzejskog materijala;



- daje informacije posjetiocima o muzejskim postavkama;

- stara se 0 bezbjednosti predmeta i tehni¢kih uredaja u izloZbenom prostoru;

- udestvuje kod postavljanja i skidanja izloZbi;

- obavlja i druge poslove po nalogu kustosa, rukovodioca, organizatora 1 direktora;
- 7a svoj rad neposredno je odgovoran rukovodiocu, organizatoru i direktoru.

22. PREPARATOR

- néestvuje u vrienju poslova na Suvanju i odrzavanju muzejskog prostora 1 opreme;

- radi na zadtiti muzejskih predmeta i muzejske dokumentacije i organizovanju stalne 1
povremene izloZbe, ukljuujuéi izradu pomo¢nih 1 pratecih vizuelnih fondova 1 suvenira;
- udestvuje u organizaciji pakovanja, transporta i eventualnoj evakuaciji muzejskog materijala;
- obavlja sve preparatorske zahvate u vezi sa zaStitom muzejskih predmeta;

- stara se o preventivnoj zastiti muzejskog materijala;

- saraduje sa konzervatorima,

- vodi evidenciju o svim preparatorskim intervencijama na muzejskim predmetima;

- udestvuje u postavljanju i skidanju izloZbi;

- obavlja i druge poslove po nalogu konzervatora, kustosa, rukovodioca, organizatora 1
direktora;

- 7a svoj rad neposredno je odgovoran rukovodiocu, organizatoru 1 direktoru.

23. TEHNICAR RASVIJETE, VIDEA [ TONA

- priprema izradu scena za odredene pozorisne 1 ostale predstave 1 programe;
- obezbjeduje tonsku i svjetlosnu opremu za odredene programe:;

- pomaze pri tehi¢kom postavljanju i raspremanju 1zloZbi;

- odgovoran je za ispravnost uredaja, sredstava rasvjete i ozvucenja;

- prisustvuje otvaranjima izlozbi i drugih dogadaja kao tehnicka podrska;
- odrzava uredaje, otklanja kvarove u granicama svojih mogucnosti;

- obezbeduje uslove za realizaciju programa u dijelu odrzavanja uredaja;
- stara se o redovnom odrzavanju opreme;

- obavlja i1 druge poslove po nalogu rukovedioca i1 direktora;

- za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu 1 direktoru.

24, KINOOPERATER

- obavlja poslove nabavke, transporta 1 prikazivanje filmova;

- pregleda filmske kopije prije i poslije prikazivanja 1 vrsi evidentiranje promjena na kopijama;
- odrzava kinooperaturu, postavlja reklame;

- otprema i doprema bioskopske kopije;

- obezbeduje uslove za realizaciju programa;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca i direktora;

- 2a svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu 1 direktoru.

25. DOMAR - VOZAC
- svakodnevno obilazi odredene objekte Ustanove i utvrduje njihovo stanje, o Semu
vodi evidenciju;
- kontroli$e ispravnost svih uredaja;
- vréi opravku i odrZavanje elektro-instalacija (zamjena sijalica, osiguraca, prikljuénica 1 sl.) 1
druge tehnicke poslove;
- vr§i opravku bravarije, stolarije, vodovodnih i sanitarnih instalacija;
- vr¥i zamjenu polomljenih stakala i reklamnih panoa, opravlja sitni inventar 1 osnovna sredstva
( kancelarijski namjestaj, stolice, stolove, plakare, lamperiju, stalaze 1dr.);
- u sludaju kvarova veéeg obima koji iziskuju vecu strucnost, obavjestava rukovodioca;



- stara se o 1spravnosti aparata za protivpoZarnu zagtitu ( punjenje 1 odrzavanje );
- obavlja sve poslove sredivanja za potrebe Ustanove ( farbanje, kreCenje i sl. );
- u odsustvu vozaca preuzima njegove obaveze:

- obavezan je da o eventualnoj $teti obavi jesti rukovodioca;

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca, organizatora i direktora;

- za svoj) rad neposredno je odgovoran rukovodiocu, organizatoru i direktoru .

26. EKONOM

- prati nabavku sredstava za higijenu;

- brine o nabavei ( kokteli) za potrebe raznih programa i ucestvuje u njthovoj pripremi;
- svakodnevno odrZava &isto¢u i higijenu u odredenim prostorijama Ustanove:

- kuva kafu za poslovne partnere i goste;

- prisutan je prilikom otvaranja izlozbi:

- Cistl pomocne prostorije, toalete i dr;

- C1sti podove, prozore i vrata u sluzbenim prostorijama, zaliva i njeguje cvijece;
-1 radu se pridrZava sanitarnih mjera zastite na radu:

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca, organizatora i direktora:

- za svo] rad neposredno odgovara rukovodiocu, organizatoru i direktoru.

27. PORTIR

- prima posjetioce Muzeja, daje informacije 1 upucuje posjetioce;

- vodi evidenciju posjetilaca i podnosi periodi¢ne izvjeStaje o broju i strukturi istih:

- Javlja se na telefon i uspostavlja vezu stranke sa zaposlenima;

- radi na prodaji ulaznica i drugog propagandnog materijala (suveniri, reklamni materijal) i
odgovara za zaduZeni materijal; '

- pomaze prilikom prenofenja muzejskih predmeta i inventara:

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca, organizatora i direktora;

- za svo) rad neposredno odgovara rukovodiocu, organizatoru i direktoru.

28. VOZAC

- prevozi zaposlene prema potrebi organizacionih jedinica;

- prevozi slike, druga umjetnicka djela, kao i materijal koji je potreban za rad;
- vr8i registraciju vozila;

- vr81 evidenciju o potro$nji goriva;

- brine o tehnitkoj ispravnosti vozila;

- obavezan je da o eventualnoj Steti obavijesti rukovodioca;

- obavlja kurirske poslove po potrebi;

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca, organizatora i direktora:

- za svoj rad je neposredno odgovoran rukovodiocu, organizatoru i direktoru.

29, ZASTITAR LICA I IMOVINE

- v181 zastitu lica i imovine;

- kontroliSe dolaske nepoznatih lica, odnosno sprie¢ava njihovo ulaZenje do objadnjenja ili
odobrenja rukovodioca za ulazak: '

- pazljivo prati kretanje lica koja svojim ponaSanjem izazivaju sumnju, u blizini objekta, a
narocito nocu;

- u dnevnoj smjeni prati kretanja posjetilaca kroz muzejske i druge objekte i pazi da ne dode do
krade ili oSte¢enja eksponata;

- Cesto osmatra objekte da bi na vrijeme otkrio pozar ili drugu opasnost:

- u slucaju potrebe daje znak za uzbunu;



- upoznat je sa koriS¢enjem protivpozamnih aparata i alarmnih sistema i koristi ih ukoliko je
potrebno;

- upoznat je sa kompletnim elektro instalacijama u objektima kako bi na vrijeme reagovao;

- u slucaju potrebe poziva telefonom Vatrogasnu sluzbu ili Odjeljenje bezbjednosti;

- odgovara za cjelokupnu imovinu objekta i sredstava koje éuva

- obavlja 1 druge poslove samoinicijativno ili po nalogu rukovodioca i direktora, a koji su u
sluzb1 zastite objekata 1 eksponata u njima;

- za svo] rad neposredno je odgovoran rukovodiocu i direktoru.

30. REFERENT ZASTITE NA RADU

- struéno pomaze zaposlenima u sprovodenju i unapredivanju zastite na radu;

- vr81 unutras$ni nadzor nad primjenom pravila zastite na radu;

- prati 1 ra$Clanjuje podatke u vezi sa povredama na radu i izraduje godidnje izvjestaje;
- saraduje sa inspekcijom rada, za Zavodom za zatitu na radu i ovlastenim ustanovama koje se
bave poslovmla zaStite na radu;

- pruza prvu pomoc¢ za_paslemma kod povreda na radu;

- provodi evakuaciju i spasavanje za slu¢aj iznenadnog dogadaja;

- osposobljava radnike za zaStitu na radu;

- obavlja sve struéne poslove prema odredbama vazeceg Zakona o zaStiti na radu;

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca 1 direktora;

- za svoj rad neposredno je odgovoran rukovodiocu i direktoru.

31. RUKOVODILAC SEKTORA ZAJEDNICKIH MUZEJSKIH POSLOVA, SEKTORA
ARHEOLOSKI MUZEJ I ODJELJENJA KULTURNE ISTORIJE BUDVANSKE REGIJE

- rukovodi, organizuje 1 koordinira rad Sektora zajedni¢kih muzejskih poslova, Sektora arheoloski
muze] 1 Odjeljenja kulturne istnrije budvanske regije;

- prati rad dokumentariste 1 dokumentacionog tehniara, konzervatora i konzervatorskog
tehniCara;

- prati rad kustosa — arheologa i rad muzejskog pedagoga;

- prati rad kustosa — istori€ara, kustosa — etnologa i kustosa istori¢ara umjetnosti;

- stara se o svim vidovima propagande i marketinga odredenih poslova sektora;

- organizuje rad na izdvajanju predmeta na kojima je potrebno izvrsiti konzervaciju;

- v131 odabir i odreduje predmete na kojima su intervencije hitne;

- obilazi spomenike kulture na teritoriji opstine, a koji su u nadleznosti JU Muzeji Budve;

- redovno podnosi izvjeStaje o stanju tih spomenika nadleZnoj instituciji u dogovoru sa
direktorom Ustanove:;

- pomaze prilikom izrade terenske dokumentacije;

- prima 1 predlaze sve dopise i drugu podtu upuéenu Sektorima i u saradnji sa direktorom
Ustanove, odreduje postupak u vezi sa njom;

- koordinira rad sa drugim jedinicama i sluzbama Ustanove:

- obezbjeduje odgovarajuce uslove za smjestaj konzervatorskog materijala i dokumentacije kao i
arheoloskog materijala;

- trazi potrebnu nabavku potroénog materijala za sektore;

- radi na proucavanju i usavrSavanju konzervatorske, dokumentacione i arheoloske problematike;

- radi u struénim udruzen_]lma sekcljama, kormsxjama

- prati sve zakonske propise i uputstva koji se odnose na rad sektora i stara se o pravilnom i
pravovremenom sprovodenju zakonskih propisa;

- po ukazanoj potrebi odreduje posebne zadatke saradnicima;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu direktora Ustanove;

- za svoj rad neposredno je odgovoran direktoru Ustanove.



32. DOKUMENTARISTA

- uéestvuje u izradi programa za sakupljanja muzejskog materijala;

- uéestvuje u postupku procjene predemeta za potrebe popunjavanja muzejskih zbirki;
- rad1 na zastiti muzejskog materijala, muzejske dokumentacije 1 fotodokumentacije;

- radi na struénoj obradi muzejskog materijala; '

- 1zraduje muzejsku dokumentaciju i priprema fotodokumentovanje 1 mikrofilmovanje;
- valorizuje 1 prezentuje muzejski materijal;

- vr81 reviziju muzejskog materijala;

- ucestvuje u organizovanju stalne 1 povremene izlozbe muzejskog materijala;

- daje informacije o obradenom muzejskom i arhivskom materijalu;

- vr$i sve poslove vezane za dokumentacionu obradu materijala po nalogu rukovodioca;
- sakuplja 1 vri1 selekciju dokumentacionog materijala;

- vr81 dokumentaciju muzejskog materijala iz muzejskog fonda,

- ucestvuje u postupku procjene predmeta za potrebe popunjavanja muzejskih zbirki;

- stara se o smjesStaju dokumentacije 1 odgovara za nju;

- saraduje sa voditeljima zbirki - kustosima;

- daje na kori$¢enje 1 vodi evidenciju o pozajmici muzejske dokumentacije;

- kompjuterski obraduje arhivsku evidenciju 1 muzejsku dokumentaciju;

- sistematski priprema, sreduje, evidentira, inventariSe, katalogizira, struéno obraduje materijal;
- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca 1 direktora;

- za svo] rad neposredno odgovara rukovodiocu i direktoru.

33. DOKUMENTACIONI TEHNICAR

- pomaze dokumentaristi u vezi svih poslova vezanih za dokumentacionu obradu materijala i
zavodenje obradenih obrazaca muzejskog materijala kroz inventarsku knjigu;

- u saradnj1 sa dokumentaristom skuplja 1 vr3i selekciju dokumentacionog materijala;

- ucestvuje u prezentaciji muzejskog materijala;

- uestvuje u vrienju revizije muzejskog materijala 1 ucestvuje u organizovanju stalnih i
povrementh 1zlozbi muzejskog materijala;

- stara se o smjeStaju dokumentacije;

- saraduje sa voditeljima zbirki - kustosima;

- daje na koridcenje 1 vodi evidenciju o pozajmici muzejske dokumentacije;

- obavlja 1druge poslove po nalogu rukovodioca i direktora;

- za svo] rad neposredno odgovara dokumentaristi, rukovodiocu i direktoru.

34. KONZERVATOR

- organizuje rad na izdvajanju predmeta kojima je potrebno izvriiti konzervaciju;

- odreduje pojedinaéne mjere za izvodenje konzervatorsko - restauratorskih radova;

- vr8i konsultacije, odreduje metode, sredstva i nadin rada za konzervatorsko - restauratorski
tretman muzejskih predmeta 1 neposredno 1zvodi radove;

- prat1 stanje predmeta od njihovog prijema do smjestaja u depoima, zbirkama ili stalnoj postavci;
- obezbjeduje odgovarajuce uslove za smjestaj predmeta 1 ¢uvanje u depoima zajedno sa
rukovodiocem sektora;

- prat1 stanje predmeta nakon konzervacije bilo u zbirkama pojedinacno, bilo u odjeljenjima;
- prati dostignuéa u konzervatorsko - restauratorskoj struci i odreduje njihovu primjenu;

- pomaze pri ¢uvanju pratece dokumentacije vodene prilikom ranijih konzervatorskih
intervencija u drugim ustanovama specijalizovanim za ovu vrstu poslova;

- pomaze prilikom izrade terenske dokumentacije;

- vr31 nabavku potro$nog materijala za potrebe konzervacije i restauracije;

- radl na proucavanju konzervatorske problematike rada;

- radi u struénim udruzenjima, sekcijama, komisijama u dogovoru sa direktorom;



- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca i direktora;
- za svoj rad neposredno je odgovoran rukovodiocu i direktoru.

35. KONZERVATORSKI TEHNICAR

- u saradnji sa konzervatorom ugestvuje u istraZivanju, dokumentovanju i sprovodenju
konzervatorskih mjera na kulturnim dobrima;

- redovno nadgleda i pregleda predmete u izloZbenim zbirkama;

- 1 okviru svoje stru¢nosti, uz saglasnost konzervatora vrs konzervatorske poslove, dopunjuje
predmete, upoznaje i primjenjuje najnovije metode pri njihovom odrZavanju;

- utestvuje kod postavljanja i skidanja izloZbi;

- uéestvuje u organizaciji pakovanja, transporta i evakuacije muzejskih predmeta;

- obavlja i druge poslove po nalogu konzervatora, rukovodioca 1 direktora,

- za svoj rad neposredno je odgovoran rukovodiocu i direktoru.

36. KUSTOS - ARHEOLOG

- rukovodi odredenom muzejskom zbirkom;

- udestvuje u izradi programa za sakupljanje muzejskog materijala;

- vrii terenski otkup;

- vr§i provjeru porijekla predmeta;

- v8i procjenu predmeta kod ponude za otkup;

- vr§i istrazivanje u muzejskoj djelatnosti;

- radi na za$titi muzejskog materijala;

- vr$i struénu obradu muzejskog materijala;

- vrii reviziju muzejskog materijala;

- pide sinopsis stalne i povremene izlizbe muzejskog maters jala;

- piSe struéne i naucne radove;

- vrii valorizaciju i prezentaciju muzejskog materijala;

- stru¢no je i materijalno odgovoran za arheoloske zbirke u Muzeju;

- radi na postavci i preuredenju muzejskih izloZbi;

- struéno saraduje sa odjeljenjem za preventivnu i trajnu zastitu;

- udestvuje i saraduje u projektima sistematskih istrazivanja i iskopavanja 1 stara se 0 1zradi
arhitektonske foto - dokumentacije, terenske dokumentacije 1 inventara;

- vréi valorizaciju arheolo$kog materijala i nalazita kroz izradu elaborata 1 prijedloga za njthovo
unodenje u registar spomenika kulture;

- prima, organizuje 1 vodi rekognisciranje terena;

. sistematski evidentira, prikuplja 1 predlaZe materijal i gradu za otkup;

- vr&i procjenu arheolo$kih predmeta zajedno sa komisijom za procjenu 1 otkup;

_vodi stru¢no - tehni¢ku dokumentaciju odjeljenja: inventariSe, reinventariSe, katalogizira,
sreduje arhitektonsko - tehnicku dokumentaciju, foto - dokumentaciju, fototeku, materijal 1
istraivanja, sistematizuje i stara se o njihovom stanju;

- brine za odgovarajuéi smjestaj i Cuvanje zbirki arheoloskih predmeta;

- radi na studijskom pripremanju stalnih postavki (izrada koncepcija, dopune 1 obnove zbirki,
izboru materijala i predmeta), izradi pratec¢eg informativno prapagandnog materijala: kataloga,
vodi¢a i sl; '

- radi na organizovanju i realizaciji tematskih ili privremenih izloZbi u Muzeju ili van njega;

. saraduje sa drugim ustanovama, stru¢nom sluzbom ili pojedincima na polju arheologije kroz
ukljuivanje u istrazivacke radove, projekte ili na istraZivanju, valorizaciji1 zastiti arheoloSkih
vrijednosti 1 lokaliteta;

- saraduje sa muzejskim i drugim nauéno - stru¢nim publikacijama;

- radi u stru¢nim udruZenjima, komisijama ili sekcijama,



- priprema i odrzava struéna predavanja iz oblasti arheologije, prezentira muzejske eksponate
organizovanim grupama posjetilaca;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca 1 direktora;

- za svo] rad neposredno odgovara rukovodiocu i direktoru.

37. MUZEJSKI PEDAGOG

- néestvuje u izradi muzejske dokumentacije po nalogu dokumentariste;

. pi§e sinopsis stalne i povremene izloZbe muzejskog materijala;

- piSe struéne radove nakon realizovanih programa;

- vr§i valorizaciju i prezentaciju muzejskog materijala Siroj publici;

- vrii pedagoske poslove po utvrdenom programu,

- osmisljava, organizuje i realizuje edukativni program , koji ukljucuje sve vrste muzejske
publike, organizovane grupe ( polaznici vrti¢a, osnovnih $kola, srednjih Skola, fakulteta, ustanova
koje okupljaju osobe tre¢e dobi, ustanova koje okupljaju osobe sa invaliditetom, turiste) 1
individulni posjetioci;

- osmisljava edukativne programe stalnih postavki 1 1zlozbi ;

- saraduje sa kustosima;

- u&est?uje u izradi edukativnih publikacija;

- organizuje i realizuje predavanja

- udestvuje u realizaciji i saradnji sa razli¢itim ustanovama ( zajedni¢ki edukativni projekti sa
-predskolsklm ustanovama, osnovnim i srednjim $kolama, fakultetima, centrima za kulturu i
drugim muzejima );

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca, organizatora i direktora;

- za svoj rad neposredno je odgovoran rukovodiocu, organizatoru 1 direktoru.

38. KUSTOS - ISTORICAR
- rukovodi odredenom muzejskom zbirkom;
- uéestvuje u izradi programa za sakupljanje muzejskog materijala;
- vr¥i terenski otkup;
- vr$1 provjeru porijekla predmeta;
- vr$i procjenu predmeta kod ponude za otkup;
- vr$i istraZivanje u muzejskoj djelatnosty;
- radi na za$titi muzejskog materijala;
- yréi struénu obradu muzejskog materijala;
- vr8i reviziju muzejskog materijala;
- pide sinopsis stalne i povremene izlozbe muzejskog materijala;
- piSe strucne i nauéne radove;
- vr8i valorizaciju i prezentaciju muzejskog materijala;
- struéno je 1 matenjalno odgovoran za zbirku za koju je zaduZen;
- radi na organizovanju izlozbi, obradi, Cuvanju 1 deponovanju predmeta;
- vodi evidenciju svih izloZenih predmeta u postavkam tokom godine;
- razvija i podsti¢e saradnju 1z oblasti muzeologije;
- vodi katalo3ke liste o svakom predmetu prema jedinstvenoj nomenklaturi;;
- vodi knjigu ulaska predmeta u Muzej;
- brine se o smjestaju 1 Cuvanju muzejskog materijala;
- radi na postavci i preuredenju muzejskih 1z1oZbi;
- struéno saraduje sa odjeljenjem za preventivnu | trajnu zastitu;
: saraduje sa drugim ustanovama, struénim shuzbama 1 pojedincima;
- organizuje predavanja i tribine iz oblasti muzeologije 1 istorije;
- po potrebi tumacdi postavku izloZbi, vodi struéne razgovore prilikom organizovanja posjeta;
- u¢estvuje u struénim i nauénim radovima prema programu 1 planu rada Muzeja;



- saraduje u pripremi muzejskih 1 drugih publikacija;

- rad1 na popularizaciji djelatnosti i muzealija putem javnih glasila, radija, TV, sopstvenim
prilozima ili davanjem informacija uz saglasnost direktora Ustanove:

- radi u struénim sekcijama, udruzenjima ili komisijama;

- obavlja i druge poslove po nalogu nikovodioca i direktora:

- za svo) rad neposredno odgovara rukovodiocu i direktoru.

39. KUSTOS —ETNOLOG

- rukovodi odredenom muzejskom zbirkom;

- uestvuje u izradi programa za sakupljanje muzejskog materijala;

- vrsi terenski otkup;

- vr8i provjeru porijekla predmeta;

- vr$1 procjenu predmeta kod ponude za otkup;

- vr8] istraZzivanje u muzejskoj djelatnosti;

- radi na za$titi muzejskog materijala;

- vr8i struénu obradu muzejskog materijala;

- y181 reviziju muzejskog materijala;

- pi§e sinopsis stalne i povremene izloZzbe muzejskog materijala:

- pise struéne 1 naucne radove;

- vr8i valorizaciju i prezentaciju muzejskog materijala;

- vri1 struéne, nauc¢no-istrazivatke poslove, organizuje sistematska istraZivanja na terenu iz
etnoloske problematike podrucja koje Muzej obraduje;

- radi na postavci 1 preuredenju muzejskih izlozbi:

- strucno saraduje sa sluZbom za konzervaciju i restauraciju, preventivnu zastitu i dizajn;

- stru¢no je 1 materijalno odgovoran za etnografske zbirke u Muzeju;

- vodi struéno - tehni¢ku dokumentaciju u vezi terenskih istraZivanja i fototeku odjeljenja;

- brine se i odgovara o smjeStaju i Guvanju zbirki etnoloskih predmeta, njihovoj zastiti i
konzervaciji; '

- sistematski evidentira, prikuplja i predlaZe za otkup predmete i gradu;

- vs1 procjenu etnoloskih predmeta, zajedno sa komisijom za procjenu i otkup;

- radi na studijskom pripremanju stalnih postavki (izrada koncepcija, prijedloga za organizaciju,
dopunama i obnovama zbirki, izboru materijala i predmeta, izradi prate¢eg informativno -
propagandnog materijala: kataloga, vodi¢a, video zapisa i sl.);

- rad1 na organizovanju i realizaciji tematskih ili povremenih izlozbi u Muzeju ili van njega;

- saraduje sa drugim ustanovama, stru¢nim sluZbama i pojedincima na polju etnologije kroz
ukljuCivanje u istrazivalke radove, projekte i druge oblike saradnje na istraZivanju ili valorizaciji
etnolo8kih vrijednosti;

- predlaze i priprema dokumentaciju radi stavljanja pod zastitu i nepokretnih etnologkih cjelina ;
- saraduje sa muzejskom i drugim naucno - struénim publikacijama;

- radi na popularizaciji akcija i materijala putem javnih glasila, radija i televizije, uz saglasnost
direktora;

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca i direktora;

- za svo) rad neposredno odgovara rukovodiocu i direktoru.

40. KUSTOS - ISTORICAR UMJETNOSTI

- rukovodi odredenom muzejskom zbirkom;

- ucestvuje u izradi programa za sakupljnje muzejskog materijala;
- vr81 terenski otkup;

- V181 provjeru porijekla predmeta;

- visi procjenu predmeta kod ponude za otkup;

- v3i istrazivanje u muzejskoj djelatnosti;



- radi na za$titi muze)skog materijala;

- vr81 stru¢nu obradu muzejskog materijala;

- vr¥i reviziju muzejskog materijala;

- piSe sinopsis stalne 1 povremene 1zlozbe muzejskog materijala,

- piSe stru¢ne i naucne radove;

- vr8i valorizaciju 1 prezentaciju muzejskog materijala;

- prima, izraduje i realizuje godidnje i druge programe i planove rada iz djelokruga svoje
organizacione jedinice;

- radi na organizovanju izlozbi muzejskog tipa, obradi, ¢uvanju i deponovanju eksponata;

- vodi evidenciju svih izloZenih predmeta u postavkama Muzeja tokom godine;

- vodi kataloSke liste o svakom predmetu prema jedinstvenoj nomenklaturi;

- sistematski priprema, sreduje, evidentira, inventarise, katalogizira, stru¢no obraduje muzejski
materijal;

- vodi knjigu ulaska muzejskih predmeta u Muzej;

- brine se 0 smjestaju i ¢uvanju muzejskog materijala;

- saraduje sa drugim ustanovama, struénim sluzbama 1 pojedincima;

- organizuje predavanja i tribine iz oblasti muzeologije, arheologije, istorije 1 etnologije u saradnji
sa arheologom, etnologom i istoriarom:;

- po potrebi tumaci postavku izlozbi, vodi struéne razgovore prilikom organizovanja posjeta;
-ucestvuje u struénim 1 nauénim radovima prema programu 1 planu rada Muzeja;

- saraduje n muzejskim i drugim publikacijama;

- radi na popularizaciji djelatnosti i muzealija putem javnih glasila, radija, TV, sopstvenim
prilozima ili davanjem informacija uz saglasnost direktora Ustanove;

- radi u struénim sekcijama, udruzenjima ili komisijama;

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca 1 direktora;

- za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu 1 direktoru.

41, RUKOVODILAC SPOMEN DOMA CRVENA KOMUNA

- rukovodi, organizuje 1 koordinira rad u Spomen domu Crvena komuna;

- stara se 0 organizaciji i realizaciji programa;

- odreduje radne zadatke, neposredno kontroliSe izvrienje zadataka zaposlenih u Spomen domu;
- aktivno saraduje sa zaposlenima u drugim jedinicama na programskim aktivnostima u Ustanovi;
- ugovara kulturno umjetnicke i kulturno obrazovne programe u saradnji sa direktorom;

- saraduje sa umjetmckim, naucnim 1 struénim institucijama radi njihovog ukljucivanja u
program;

- planira realizovanje ugovorenih predstava, koncerata, 1zlozbi 1 ostalih programa;

- prati tekuéi program 1 daje prijedloge za otklanjanje svega Sto remeti kvalitetno 1 nesmetano
1zvodenje programa;

- podnosi izvjestaj direktoru prema potrebi;

- predlaZe nacrt programa rada Spomen doma;

- prati 1 ukazuje direktoru na nedostatke u radu Spomen doma;

- odgovara za rad i radnu disciplinu zaposlenih u Spomen domu,

- obavlja 1 druge poslove i1z djelokruga svoga rada po nalogu direktora;

- za svo] rad neposredno odgovara direktoru.

42. KUSTOS

- rukovodi odredenom muzejskom zbirkom:;

- uc¢estvuje u 1zradi programa za sakupljnje muzejskog materijala;
- vri1 terenski otkup;

- vr81 provjeru porijekla predmeta;

- vri1 procjenu predmeta kod ponude za otkup;



- vr§i istrazivanje u muzejskoj djelatnosti;
- radi na za§titi muzejskog materijala;
- yrii struénu obradu muzejskog materijala;
- vr8i reviziju muzejskog materijala;
- pide sinopsis stalne i povremene izlozbe muzejskog materijala;
- piSe stru¢ne 1 nautne radove;
- vr§i valorizaciju i prezentaciju muzejskog materijala;
- prima, izraduje i realizuje godi3nje i druge programe i planove rada 1z djelokruga svoje
organizacione jedinice;
- radi na organizovanju izloZbi muzejskog tipa, obradi, ¢uvanju i deponovanju eksponata;
- vodi evidenciju svih izloZenih predmeta u postavkama tokom godine;
- vodi katalogke liste 0 svakom predmetu prema jedinstvenoj nomenklaturi;
- sistematski priprema, sreduje, evidentira, inventari3e, katalogizira, strucno obraduje muzejski
materijal;
- vodi knjigu ulaska predmeta;
- brine se o smjestaju i Cuvanju muzejskog materijala;
- saraduje sa drugim ustanovama, stru¢nim sluzbama 1 pojedincima;
- organizuje predavanja i tribine iz oblasti muzeologije, arheologije, istorije i etnologije u saradnji
sa arheologom, etnologom i istori¢arom,;
- po potrebi tumadi postavku izlozbi, vodi struéne razgovore prilikom organizovanja posjeta;
- uéestvuje u struénim i nauénim radovima prema programu 1 planu rada Muzeja;
- saraduje u muzejskim 1 drugim publikacijama;
- radi na popularizaciji djelatnosti i muzealija putem javnih glasila, radija, TV, sopstvenim
prilozima ili davanjem informacija uz saglasnost 1 direktora Ustanove;
- radi u strué¢nim sekcijama, udruzenjima il komisijama;
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca, organizatora 1 direktora;
- za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu, organizatoru 1 direktoru.

43, ANIMATOR KULTURNIH AKTIVNOSTI U SPOMEN DOMU

- animira 1 organizuje kulturno - umjetnicke programe (muzejske, galerijske, knjizevne,
pozorisne, dje¢je, muzicke, multimedijalne);

- obavlja razne organizacione poslove na neposrednoj realizaciji prihvaéenih programa;

- saraduje sa umjetni¢kim, nau¢nim i struénim institucijama radi njihovog ukljucivanja u
program; '

- podstiCe, stara se 0 organizaciji i realizaciji gostovanja,

- daje ideje i predlaZe naéin realizacije prihvaéenih programa;

- prati tekuéi program i daje prijedloge za otklanjanje svega Sto remeti kvalitetno 1 nesmetano
izvodenje programa

- aktivno saraduje sa zaposlenima u drugim jedinicama na programskim aktivnostima u Ustanovi;
- obavlja 1 druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu direktora;

- za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu i direktoru.

V ZAPOSLJAVANJE PRIPRAVNIKA
Clan 9

U okviru poslova predvidenih ovim pravilnikom mogu se u radni odnos primiti pripravnici sa
zavrienom srednjom, viSom i visokom stru¢nom spremom.

Pripravnici zasnivaju radni odnos na odredeno vrijeme radi struénog osposobljavanja za
samostalno vrienje poslova predvidenth ovim pravilnikom.

Pripravnicki staz traje:

- za srednju struénu spremu - 6 (Sest) mjeseci



- za viSu i visoku struénu spremu - 9 ( devet) mjeseci.
VI VOLONTERSKI RAD

Clan 10
Muzeji mogu da prime nezaposleno lice radi usavr§avanja i sticanja posebnih znanja 1
sposobnosti za rad u svojoj struci 1 bez zasnivanja radnog odnosa ( volonterski rad).

VII PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 11
Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova 1 radnih zadataka donosi
Savjet Ustanove. _
Izmjene i dopune Pravilnika vre se na naéin predviden za njegovo donoSenje.

Clan 12
Raspored zaposlenih na radna mjesta prema odredbama ovog Pravilnika izvrSice direktor
u roku od 30 ( trideset) dana od dana stupanja Pravilnika na snagu.

Clan 13
Na sve ono 3to nije propisano ovim pravilnikom primjenjivace se odgovarajuci zakonski
propisi 1 ostala podzakonska akta.

Clan 14
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dono3enja.

Clan 15
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JU “Muzeji, galerija 1 biblioteka™ - Budva, broj 15 od
21.01.2010.godine.

SAVJET USTANOVE
Predsjednik
Milutin Karadzié



