Temeljem Statuta Hrvatskoga Skolskog muzeja ¢l. 18., tocka 1., stavak 2., od 27. 12. 2018.
Upravno vijece na sjednici odrzanoj dana 21. 7. 2022. donosi

IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU

RADA HRVATSKOG SKOLSKOG MUZEJA

Cl. 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Hrvatskog Skolskog muzeja od 16. 3.
2016. godine, (Ur. br. 137-16), ¢lanak 10., tocka B) OPCI ODJEL

1. TAINIK. 1 izvr3itel]

Tekst iza reenice ,.Uvjeti radnog mjesta™ koji se brise:
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zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri
godine upravnog ili ekonomskog usmjerenja, odnosno visa strucna sprema upravnog
ili ekonomskog smjera koju je zaposlenik stekao sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
pozelino radno iskustvo na pravnim poslovima,

znanje jednog stranog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Probni rad: do 6 mjeseci.

Umijesto obrisanog teksta donosi se novi tekst kako slijedi:

L]

VSS — drustvenih znanosti, polje pravo
ili
VSS — polje upravno pravo

Sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (Narodne novine br. 123/03, 198/03, 105/04,
174/04, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/151 131/17) :

Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij, odnosno studij
kojim je steena visoka stru¢na sprema — Pravni fakultet

ili

zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje tri
godine upravnog, odnosno visa struéna sprema upravnog smjera

dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

prethodno iskustvo u (pro)vodenju EU projekata te poznavanje projektnog ciklusa EU
projekata

samostalno vladanje engleskim jezikom (razina govora B2 ili viga)

napredno poznavanje rada na osobnom racunalu (paket MS Office i Internet)
organizirana, samostalna, proaktivna osoba, spremna za rad u timu

Probni rad: do 6 mjeseci.

Tekst iza re¢enice ,,Opis poslova i zadataka™ koji se brise:



organizira i kontrolira provodenje svih pravnih i kadrovskih poslova u Muzeju,
izraduje nacrte svih opcih i pojedinacnih akata Muzeja te brine o utvrdivanju vazecéih
tekstova opéih akata, o donoSenju opéih i pojedinacnih akata te oglasavanju i
stupanju na snagu opcih i pojedinacnih akata,
provodi sve zadatke Muzeja u svezi s promjenama upisa u sudski registar,
prati pozitivne zakonske propise te prediaze nadleznim tijelima Muzeja uskladivanje
opéih akata Muzeja i zakona,

o zastupa Muzej pred sudovima i drugim javnim tijelima po posebrnom pisanom
ovlastenju ravnatelja,

e daje strucnu pomoc¢ ravnatelju i drugim radnicima iz svih pravnih podrucja koja se
odnose na djelamosti Muzeja,

e suraduje sa svim nadleznim inspekcijsko-nadzornim sluzbama koje vrse poslove iz
svoje nadleznosti u Muzeju,

* vodi poslove vezane uz pitanja radnog odnosa,

e vodi personalnu evidenciju radnika,

sudjeluje na seminarima i predavanjima iz svih pravnih podrucja koja se odnose na

djelatnosti Muzeja a po odobrenju ravnatelja Muzeja,

vodi blagajnicko poslovanje Muzeja,

vodi uredsko poslovanje Muzeja i pismohrane,

izraduje putne naloge i vodi evidenciju istih,

izraduje zapisnike sa sjednica Muzejskog i Strucnog vijeéa,

organizira otpremu poste i cjelokupne dostave i rasporedivanja poste,

po potrebi i odluci ravnatelja Muzeja sudjeluje na otvorenjima izlozbi i drugim

dogadanjima u Muzeju,

obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu ravnatelja Muzeja,

za svoj rad odgovara ravnatelju Muzeja.

Umijesto obrisanog teksta donosi se novi tekst kako slijedi:

Organizira i kontrolira provodenje svih pravnih i kadrovskih poslova u Muzeju:

e izraduje nacrte svih opéih i pojedina¢nih akata Muzeja te brine o utvrdivanju vazeéih
tekstova op¢ih akata, o donosenju opéih i pojedina¢nih akata te oglasavanju i stupanju
na snagu op¢ih i pojedinacnih akata,

e provodi sve zadatke Muzeja u svezi s promjenama upisa u sudski registar,

e prati pozitivne zakonske propise te predlaze nadleznim tijelima Muzeja uskladivanje
op¢ih akata Muzeja i zakona,

e daje stru¢nu pomo¢ ravnatelju i drugim radnicima iz svih podrud¢ja koja se odnose na
djelatnosti Muzeja,

e suraduje sa svim nadleZnim inspekcijsko-nadzornim sluzbama koje vrse poslove iz
svoje nadleznosti u Muzeju,

» sudjeluje u izradi ugovora i dogovora te kontrolira njihovu uskladenost sa zakonom i
opéim aktima Muzeja.

Obavlja tajnicke i administrativne poslove Muzeja:

e vodi uredsko poslovanje Muzeja i pismohrane,
e priprema akte i materijale za sjednice Upravnog i Struénog vijeca Muzeja te za
kolegije i druge sastanke radnika Muzeja vodi zapisnike o njima,



e izraduje narudzbenice i putne naloge, obavlja formalnu kontrolu i evidenciju
dokumenata te vodi urudzbeni zapisnik,

e priprema dopise i korespondenciju s poslovnim suradnicima prema uputama
ravnatelja,
prima, otvara, urudzbira i rasporeduje postu te obavlja otpremu i dostavu poste,
priprema ugovore s poslovnim suradnicima, izvodacima ili autorima i vodi knjigu
ugovora,

e predaje pisane prijedloge autorskih ugovora, ugovora o djelu, izvodackih ugovora,
ugovora o partnerstvu, ugovora o radu, ugovora o donacijama i ostalih ugovora
Muzeja,

e obavlja kadrovske poslove (oglaSavanje i provodenje natjecaja te druge potrebne
radnje; prijave i odjave zaposlenika i ¢lanova obitelji vezano uz zdravstveno i
mirovinsko osiguranje i vodenje potrebne evidencije; u suradnji s ravnateljem izraduje
plan i rjedenja za koristenje godisnjih odmora radnika; vodi kadrovsku evidenciju
Muzeja - prisutnosti na radu, bolovanja, slobodnih sati i dana, sluzbenih putovanja i
drugo; vodi i uskladuje s nastalim promjenama i zakonski utvrdenim obvezama knjige
i evidencije vezane uz ostvarivanje prava iz radnog odnosa, zdravstvenog i
mirovinskog osiguranja zaposlenika),

e usuradnji s drugim djelatnicima izraduje Plan nabave i eventualne izmjene, te vodi
Registar ugovora u sustavu EOJN,

e vodi nabavu uredskog i potro$nog materijala, sitnog inventara te usluga potrebnih za
uredsko poslovanje,

e izraduje obavijesti i obavjestava radnike te ¢lanove tijela Muzeja,

e sudjeluje na seminarima i predavanjima iz svih podrucja koja se odnose na djelatnosti
Muzeja. a po odobrenju ravnatelja Muzeja,

e vodi blagajnitko poslovanje Muzeja,

e po potrebi i odluci ravnatelja Muzeja sudjeluje na otvorenjima izlozbi i drugim
dogadanjima u Muzeju.

Vodi i prati projektno planiranje:

e aktivno prati prilike za financiranje i natje¢aje na lokalnoj, regionalnoj, drzavnoj, EU i
medunarodnoj razini,

e piSe projektne prijedloge te financijske i narativne izvjestaje (u suradnji s drugim
zaposlenicima),

e organizira poslove i definira proces rada u odredenom projektnom segmentu ili fazi,
vodi i prati provedbu projekata (financijsko u suradnji sa $efom raGunovodstva te
programsko u suradnji s programskim voditeljima pojedinih aktivnosti),

e vodi projektnu administraciju i izraduje projektne arhive (u skladu sa zadanim
parametrima ugovorenih projekata),

e obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu ravnatelja Muzeja

e zasvoj rad odgovara ravnatelju Muzeja.

Cl. 2.
U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Hrvatskoga skolskog muzeja od 16. 3.
2016. godine, (Ur. br. 137-16), ¢lanak 10., to¢ka B) OPCI ODJEL
5. MUZEJSKI TEHNICAR/VISI MUZEJSKI TEHNICAR, 1 izvrsitelj

Tekst iza recenice ,,Uvjeti radnog mjesta™ koji se brise:



zavrseno srednje obrazovanje (SSS) .,
poloZen strucni ispit za muzejskog tehnicara u roku 18 mjeseci od zasnivanja radnog
odnosa / struéno muzejsko zvanje visi muzejski tehni¢ar prema Pravilniku o uvjetima i
nacinu stjecanja strucnih zvanja u muzejskoj struci.

e Probnirad: 3 mjeseca.

Umijesto obrisanog teksta donosi se novi tekst kako slijedi:

zavr$eno srednje obrazovanje (SSS), pozeljno tehnickog smjera

poloZen struéni ispit za muzejskog tehnic¢ara u roku 18 mjeseci od zasnivanja radnog
odnosa / struéno muzejsko zvanje visi muzejski tehni¢ar prema Pravilniku o uvjetima i
na¢inu stjecanja strunih zvanja u muzejskoj struci.

osnovno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje osnova rada na osobnom rac¢unalu (paket MS Office i Internet)
posjedovanje vozacke dozvole B kategorije

sklonost timskom radu

Probni rad: 3 mjeseca.

¢l 3.
Ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Hrvatskog Skolskog muzeja
od 16. 3. 2016. ostaju nepromijenjene.

Cl. 4.

Temeljem odredbi Zakona o radu (NN 93/14 i NN 127/17) Izmjene i dopune Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Hrvatskog Skolskog muzeja dostavljene su sindikalnoj
povjerenici dana £2-7. 2022

Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Hrvatskog $kolskog
muzeja objavljene su na oglasnoj plo¢i Muzeja dana 22,% .2022.i stupaju na snagu 8. (osmog)
dana od dana objave na oglasnoj ploci.

Ur. broj: 217-22
U Zagrebu, 21. 7. 2022.

Sindikalna povjerenica:
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