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Na osnovu ¢lana 19 stav 2 ta¢ka 5 Zakona o k;l—'[‘l-ll'l ("Sluzbeni list CG", br. 49/08, 16/11 i 40/11),



¢lana 9 stav 2 tacka 4 Statuta Javne Ustanove Pomorski muzej Crne Gore i ¢1. 111 12 stav 1 Odluke o
organizovanju Javne ustanove Pomorski muzej Crne Gore (,,Sluzbeni list CG*, broj 16/12), Savjet
Javne ustanove Pomorski muzej Crne Gore, na sjednici od 08.06.2020. godine, donio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI JAVNE
USTANOVE POMORSKI MUZEJ CRNE GORE

| OPSTE ODREDBE
Predmet

Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduju se: unutrasnja organizacija i sistematizacija Javne ustanove Pomorski muzej
Crne Gore (u daljem tekstu: Muzej); organizacione jedinice i njihov djelokrug rada; rukovodenje
organizacionim jedinicama; ovlas¢enja i odgovornosti rukovodilaca organizacionih jedinica; nazivi radnih
mjesta, opisi poslova i uslovi za njihovo obavljanje; broj izvrsilaca za svako radno mjesto; rasporedivanje
zaposlenih i zapos$ljavanje pripravnika.

Rodna senzitivnost
Clan 2
U skladu sa nacelom rodne ravnopravnosti, svi pojmovi u ovom Pravilniku upotrijebljeni u muskom rodu
imaju isto znacenje i u Zenskom rodu.

I UNUTRASNJA ORGANIZACIJA MUZEJA | DJELOKRUG RADA
ORGANIZACIONIH JEDINICA

UnutrasSnja organizacija
Clan 3
Djelatnost i poslovi iz nadleznosti Muzeja se organizuju u okviru dvije organizacione jedinice, i to:
- Sektora za muzejsku djelatnost;
- Sektor opstih poslova.
Izvan organizacionih jedinica obavljaju se poslovi direktora Muzeja.

Clan 4
U Sektoru za muzejsku djelatnost, obavljaju se sljede¢i poslovi: utvrdivanje Programa sakupljanja
muzejskog materijala 1 njegovo usaglasavanje sa programima sakupljanja muzejskog materijala
ostalih muzeja u Crnoj Gori; sakupljanje muzejskog materijala i provjeravanje porijekla svakog
predmeta kojim se popunjavaju muzejske zbirke; preventivne i trajne zastite muzejskog materijala i
muzejske dokumentacije; vodenja muzejske dokumentacije o zastiti muzejskih predmeta; formiranja
spiskova, kartona i1 druge vrste evidencije o kretanju i1 zaStiti muzejskog materijala u prostoru za
éuvanje; propisano pakovanje/opremanje muzejskih pred _\_dep0|ma za izlaganje, transport i u
i A i izlozbenom prostoru za sve
muzejske predmete u Muzeju; vodenje evidencije o g?ece 'f.‘f X , sa predlogom mjera zastite
muzejskog materuala i muzejske dokumentacue i da cqj « ¢ 'Iaganje muzejskog materijala;




Cuvanje muzejskog materijala; istrazivanje u muzejskoj djelatnosti radi sakupljanja, valorizacije i
prezentacije muzejskog materijala; stru¢na obrada muzejskog materijala kroz identifikaciju,
determinaciju, klasifikaciju i kategorizaciju, analizu i opis, vrijednovanje i interpretaciju, stru¢no
istrazivanje i dokumentovanje; vodenje knjige inventara; saradnje sa Muzejskim informacionim
centrom na izradi Centralnog kataloga i drugih vrsta muzejske dokumentacije; vodenje registra
muzejskih kopija; povezivanje Stampanih izvoda o muzejskim predmetima iz baze podataka za
knjigu inventara i druge vrste muzejske dokumentacije i njihova ovjera; vodenje knjige ulaza i izlaza
muzejskog materijala; pripreme podataka za katalog muzejskog materijala; vodenje dokumentacije o
audio - vizuelnim fondovima; vodenje hemeroteke, dokumentacije o prezentaciji muzejskog
materijala, o zastiti muzejskog materijala; kontrole pristupa i obrade muzejske dokumentacije od
strane zaposlenih i korisnika; mikrofilmovanje muzejske dokumentacije; vrsi reviziju muzejskog
materijala; izrade sinopsisa, eclaborata, projekata i kataloga za muzejske izloZzbe; izrade i
objavljivanja stru¢nih 1 nauc¢nih radova; organizovanja predavanja, radionica i drugih edukativnih
programa od interesa za muzej i korisnike; prezentacija i pedagoska edukacija tokom stalnih i
povremenih izlozbi muzejskog materijala; davanja misljenja za privremeno i trajno iznoSenje iz Crne
Gore pomorsko - tehnickih kulturnih dobara, kao i antikviteta i umjetnina od pomorsko - tehni¢kog
znacaja; pripremanja inicijative i prijedloga za uspostavlanje zastite kulturnog dobra kroz prethodnu
zastitu i utvrdivanje statusa kulturno dobro iz svojih muzejskih predmeta i zbirki; uc¢esée u postupku
valorizacije i revalorizacije kulturnih vrijednosti muzejskih predmeta i muzejskih zbirki sa aspekta
njihove zastite kao pokretnog kulturnog dobra; maticna muzejska djelatnost u odnosu na ostale
muzeje u Crnoj Gori koji imaju pomorsko — tehnicke muzejske zbirke; pruzanje struéne pomoci
muzejima koji imaju pomorsko — tehnicke muzejske zbirke; prikupljanje, vodenje i analiziranje
muzejske statistike iz oblasti pomorsko — tehni¢kih muzejskih zbirki u Crnoj Gori; organizovanja
interaktivnih i multimedijalnih programa; i vrsi druge poslove iz djelokruga svoga rada, u skladu sa
zakonom.

Clan 5

U Sektoru opstih poslova obavljaju se tehnic¢ko - operativni, stru¢no — adminstrativni i finansijsko —
knjigovodstveni poslovi. U Sektoru za opsSte poslove vrse se poslovi koji se odnose na: pravno
zastupanje Muzeja pred sudovima i drugim organima i institucijama; pripremu i donoSenje opstih
akata Muzeja; vodenje upravnog postupka i prikupljanje i dostavljanje informacija iz djelokruga rada
Muzeja; pripremu pojedinacnih akata u oblasti radnih odnosa; vodenje personalne evidencije;
poslove javnih nabavki; pripremu i realizaciju programskog budZzeta Muzeja; prikupljanje i
evidentiranje sredstava iz sopstvenih prihoda Muzeja; pripremu i ovjeru zahtjeva za placanje
drzavnim novcem, sredstvima iz sopstvenih prihoda, donacija 1 iz drugih izvora; obracun zarada i
drugih primanja zaposlenih; blagajni¢ko poslovanje; evidenciju i procjenu imovine; vodenje
knjigovodstvene dokumentacije i poslovnih knjiga; prikupljanje i ulaganje novca u banke; izradu
finansijskih izvjeStaja, periodi¢nih obracuna i godi$njih ra¢una; obracun poreza i doprinosa i druge
poslove u vezi sa finansijskim i knjigovodstvenim poslovanjem Muzeja; kancelarijske 1 pomoc¢ne
poslove; obezbjedenje i druge poslove iz djelokruga rada Muzeja.




111 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 6

Poslovi iz djelatnosti Muzeja se obavljaju u okviru 25 radnih mjesta sa 28 izvrsilaca i to:

R. Naziv radnog mjesta i uslovi za njihovo Broj Opis poslova i zadataka
broj obavljanje Izvr§ilaca
1. Direktor Muzeja 1 - Predstavlja Muzej i rukovodi radom Muzeja
- afirmisani strucnjak ili stvaralac iz
oblasti koje su od znafaja za razvoj
muzejske djelatnosti
2. Sekretar Muzeja 1 - Priprema akta za sprovodenje odluka, zakljucaka,
stavova i preporuka poslovodnog organa, organa
- visoko obrazovanje (sedmi nivo upravljanja, struénih organa i komisija i vodi
(VI), 240 kredita CSPK-a), Pravni evidenciju o njihovom sprovodenju.
fakultet; - priprema opsta akta Muzeja.
- najmanje 5 (pet) godina iskustva na - obavlja pravne poslove, prati propise i promjene
poslovima; zakona, priprema i organizuje potpisivanje
- poznavanje rada na raunaru; poslovnih i Kkolektivnih ugovora i prati njihovo
- znanje jednog stranog jezika, nivo sprovodenje.
Al. -priprema izvjestaje, informacije i analize 1 vodi
brigu o izvjestavanju zaposlenih.
-u saradnji sa direktorom priprema materijale za
sjednice organa upravljanja, struénih tijela i
komisija i stara se o sprovodenju odluka.
- vodi korespodenciju opstih poslova Muzeja.
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora.
-zaposleni za svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja
i neposrednom rukovodiocu.
3. MenadzZer za programske politike i 1 -priprema  projektnog materijala za potrebe

planiranje

- visoko obrazovanje, sedmi nivo
podnivo 1 (VI11) u obimu 240 kredita
CSPK-a, menadzment ili produkcija
odgovarajuc¢e umjetnicke ili druge
drustvene struke

- najmanje 3 godine iskustva;

- poznavanje rada na racunaru;

- znanje engleskog jezika, nivo Al
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apliciranja za sredstva iz domacih i medunarodnih
fondova i prati realizaciju projekata;

-vodi  evidenciju i obraduje podatke o0
moguénostima koris¢enja medunarodnih fondova u
kulturi;

-prati strateSku dokumentaciju i programe razvoja
u muzejskoj djelatnosti, medunarodnu kulturnu
saradnju i procese programiranja EU;

-koordinira  pisanje prijedloga projekata i
apliciranja na konkurse za finansiranje iz oblasti od
znacaja za muzejsku djelatnost, kod medunarodnih
donatora i fondova;

-koordinira apliciranje na nacionalnim konkursima,
kod domacih fondova i donatora;

-obezbjeduje programsku i finansijsku
implementaciju odobrenih projekata, uz nadzor
projektnog budzeta;

Nwdestvuje u razvoju projekta i pracenju projektne
inistracije;

1@9 rdinira i rukovodi projektnim timom i
akpi\inostima;

-ﬁ laze i implementira medijski komunikacioni
a0 odobrenih projekata, i prezentuje projekte i
Ihove aktivnosti na javnim nastupima;
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-ucestvuje u pripremi 1 realizaciji programa

saradnje sa medunarodnim organizacijama i
incijativama;
-priprema i sprovodi planove i programe
markentiSke prezentacije Muzeja 1 njegovih
potencijala;

-obavlja stru¢ne, organizacione i tehnicke poslove
protokola za potrebe organizovanja svecanosti i
posjete domacih i inostranih zvani¢nika;

-priprema saopstenja i daje informacije javnosti o
aktivnostima Muzeja;

-ostvaruje saradnju sa strukovnim udruZenjima i
nevladinim organizacijama, analizira izvjeStaje
medija o aktivnostima Muzeja i o stanju u oblasti
muzejske djelatnosti i predlaze mjere u vezi sa tim;
- -vrsi i druge poslove iz djelokruga rada Sektora,
u skladu sa svojom strukom, po nalogu rukovodioca
i direktora Muzeja.

SEKTOR MUZEJSKIH
POSLOVA

Rukovodilac Sektora

- visoko obrazovanje (sedmi nivo (VII),
240 kredita CSPK-a),

- Filozofski fakultet: istorija umjetnosti,

ili etnologija, ili arheologija ili fakultet
pomorskog ili saobracajnog smjera, ili
konzervacija i restauracija, ili
informatika, ili elektrotehnika, ili
elektronika ili fakultet vizuelnih
umjetnosti, grupa za dizajn vizuelnih
komunikacija.

-poloZen strucni ispit za obavljanje
muzejske ili bibliotecke ili
konzervatorske djelatnosti;

- najmanje (5) pet godina radnog

iskustva na muzejskim poslovima ;

- znanje engleskog jezika -V stepen;

- poznavanje rada na ra¢unaru

-rukovodi 1 organizuje rad u Sektoru i vrsi
najslozenije poslove iz djelokruga rada Sektora;
-ucestvuje u izradi finansijskog plana;

-koordinira i usmjerava rad izvrSilaca;

-obavlja stru¢ne poslove u okviru nekog radnog
mjesta Sektora;

-vr$i i druge poslove po nalogu direktora Muzeja.

Dokumentarista

- kvalifikacija visokog obrazovanja,
sedmi nivo, podnivo 1 (V1I1) u obimu
240 kredita CSPK-g;

- struka: drustvenog smjera,

-poloZen strucni ispit za obavljanje
muzejske djelatnosti;

- stru¢no zvanje: dokumentarista, visi
dokumentarista ili dokumentacioni
savjetnik;

- najmanje 1 (jedna) godina radnog
iskustva na poslovima muzejske
djelatnosti;

- poznavanje rada na racunaru(Word i
excell;

- znanje engleskog jezika, nivo Al.

-prikuplja, sistematizuje i obraduje podatke o
muzejskom materijalu i konzervatorskim mjerama;
-uCestvuje u izradi programa sakupljanja muzejskog
materijala;

-stara se o prikupljanju i sredivanju muzejske
dokumentacije;

-uCestvuje  u  postupku
muzejskog predmeta;
-stara se o zastiti muzejske dokumentacije;

-azurira 1 vodi primarnu i sekundarnu muzejsku
dokumentaciju, kao i registar muzejskih kopija
-stara se o fotodokumentovanju i mikrofilmovanju
muzejske dokumentacije;
-inicira  utvrdivanje

procjene  vrijednosti

kulturne  vrijednosti i

ejskog materijala;

stvuje  u  postupku revizije muzejskog

~pwtvrdivanje svojstva kulturno dobro, za muzejsku
Cefkumentaciju muzeja;
%a stvuje u postupku valorizacije i prezentacije
Q
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materijala;

-udestvuje U organizovanju stalnih i povremenih
izlozbi;

-objavljuje rezultate svog rada;

-vr§i i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sektora i direktora Muzeja.

Bibliotekar

- kvalifikacija visokog obrazovanja,
sedmi nivo, podnivo 1 (VI11) u obimu
240 kredita CSPK-a;

- struka: druStvenog smjera,

-poloZen struc¢ni ispit za obavljanje
bibliotecke djelatnosti;

- stru¢no zvanje: bibliotekar, visi
bibliotekar ili bibliotekar savjetnik;

- najmanje 1 (jedna) godina radnog
iskustva na poslovima bibliotecke
djelatnosti;

- poznavanje rada na ra¢unaru (Word i
excell;

- znanje engleskog jezika, nivo Al.

-pruzanje struéne pomo¢i u nabavci 1 obradi
bibliotecke grade i uredenju biblioteka;
-predlaganje mjera za unapredenje pojedinih vidova
bibliotecke djelatnosti;

-odrzavanje baze podataka;

-stru¢no usavsSavanje biblioteckog osoblja;

-nadzor nad stru¢nim radom biblioteka;

-redakcija lisnih i automatizovanih kataloga;
-istrazivanje i kompletiranje zbirki i publikacija;
-sprovodenje koncepcije popunjavanja fondova;
-selekcija i lektorisanje bibliotecke grade;
-samostalna izrada tekudéih, retrospektivnih i
specijalnih bibliografija;

-istrazivanje kroz bibliografske izvore, prikupljanje
i identifikovanje grade;

-pruzanje struéne pomoci u izradi.bibliografije

Kaustos istorijsko umjetnicke zbirke

- kvalifikacija visokog obrazovanja,
sedmi nivo, podnivo 1 (VII1) u obimu
240 kredita CSPK-g;

-Filozofski fakultet: istorija umjetnosti, --

-polozen struéni ispit za obavljanje
muzejske djelatnosti;

-strucno zvanje: kustos, visi kustos ili
muzejski savjetnik;

- 1 (jedna) godina iskustva na poslovima
muzejske djelatnosti;

-poznavanje rada na racunaru(Word);
-znanje jednog stranog jezika, nivo Al.

-rukovodi istorijsko umjetni¢kom zbirkom;

-vr§i provjeru porijekla i procjenu muzejskih
predmeta u okviru muzejske zbirke kojom
rukovodi;

-vr$i struénu obradu muzejskog materijala, kroz
identifikaciju, determinaciju, klasifikaciju i
kategorizaciju, analizu i opis, vrijednovanje i
interpretaciju;

-vrsi struéno istrazivanje, obradu, dokumentovanje i
klasifikaciju muzejskih  predmeta u okviru
muzejske zbirke kojom rukovodi;

-unosi podatke o novonabavljenom muzejskom
materijalu u knjigu inventara;

-udestvuje u  postupku revizije muzejskog
materijala;

-stara se o preventivnoj zastiti muzejskog materijala
u okviru muzejske zbirke kojom rukovodi;

-piSe  sinopsis stalne i povremene izlozbe
muzejskog materijala, tekst za katalog muzejskih
izlozbi, strucne i naucne radove;

-drzi predavanja za publiku studijskih i tematskih
izlozbi;

-obavlja poslove pedagoske edukacije, po potrebi;
-vr§i  valorizaciju 1 prezentaciju muzejskog
materijala;

-obavlja poslove vodenja posjete kroz izlozbe, po
potrebi;

-vr$i i druge poslove iz djelokruga rada Muzeja, u
skladu sa svojim struCnim zvanjem, na osnovu
naloga direktora.

Kustos zbirke narodnog pokuéstva i
posuda

-kvalifikacija  visokog  obrazovanj
sedmi nivo, podnivo 1 (VII1) u obi
240 kredita CSPK-a;

-etnologija,

-Rukovodi zbirkom narodnog pokuéstva i posuda.
-vr§i provjeru porijekla i1 procjenu muzejskih

SShpredmeta;

PArSi struénu obradu muzejskog materijala, kroz
ntifikaciju, determinaciju,  klasifikaciju i
8 egorizaciju, analizu i opis, vrijednovanje i

Spterpretaciju;




-poloZzen struéni ispit za obavljanje
muzejske djelatnosti;

-struéno zvanje: kustos, visi kustos ili
mugzejski savjetnik;

-najmanje 1 (jedna) godina iskustva na
poslovima muzejske djelatnosti;

- poznavanje rada na racunaru(Word);
-znanje jednog stranog jezika, nivo Al.

-vr$i strucno istrazivanje, obradu, dokumentovanje i
klasifikaciju muzejskih predmeta;

-unosi podatke o novonabavljenom muzejskom
materijalu u knjigu inventara;
-uCestvuje  u  postupku
materijala;

-stara se o preventivnoj zastiti muzejskog materijala
u okviru muzejske zbirke kojom rukovodi;

-piSe sinopsis stalne i povremene izlozbe
muzejskog materijala, tekst za katalog muzejskih
izlozbi, struéne i nauéne radove;

-drzi predavanja za publiku studijskih i tematskih
izlozbi;

-obavlja poslove pedagoske edukacije, po potrebi;
-vr$i  valorizaciju i prezentaciju muzejskog
materijala;

-obavlja poslove vodenja posjete kroz izlozbe, po
potrebi;

-vrsi 1 druge poslove iz djelokruga rada Muzeja, u
skladu sa svojim struénim zvanjem, na osnovu
naloga direktora.

revizije  muzejskog

9. Kustos zbirke narodne no$nje, nakita i 1 Rukovodi zbirkom  narodne no$nje, nhakita i
numizmatike numizmatike
-vr§i provjeru porijekla i procjenu muzejskih
-kvalifikacija visokog obrazovanja, predmeta;
sedmi nivo, podnivo 1 (VII1) u obimu -vr§i struénu obradu muzejskog materijala, kroz
240 kredita CSPK-g; identifikaciju, determinaciju, Kklasifikaciju i
-etnologija; kategorizaciju, analizu i opis, vrijednovanje i
- polozen struéni ispit za obavljanje interpretaciju;
muzejske djelatnosti; -vr$i struéno istrazivanje, obradu, dokumentovanje i
- stru¢no zvanje: kustos, visi kustos ili klasifikaciju istorijskih muzejskih predmeta;
muzejski savjetnik; -unosi podatke o novonabavljenom muzejskom
- najmanje 1 (jedna) godina iskustva na materijalu u knjigu inventara;
poslovima muzejske djelatnosti; -udestvuje  u  postupku revizije muzejskog
- poznavanje rada na raGunaru(Word); materijala;
- znanje jednog stranog jezika, nivo Al. -stara se o preventivnoj zastiti muzejskog materijala
u okviru muzejske zbirke kojom rukovodi;
-piSe  sinopsis stalne 1 povremene izlozbe
muzejskog materijala, tekst za katalog muzejskih
izlozbi, strucne i naucne radove;
-drzi predavanja za publiku studijskih i tematskih
izlozbi;
-obavlja poslove pedagoske edukacije, po potrebi;
-vr§i  valorizaciju 1 prezentaciju muzejskog
materijala;
-obavlja poslove vodenja posjete kroz izlozbe, po
potrebi;
-vrsi 1 druge poslove iz djelokruga rada Muzeja, u
skladu sa svojim struénim zvanjem, na osnovu
naloga direktora;
-zaposleni za svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja
i neposrednom rukovodiocu;
10. | Kustos pomorsko - tehni¢ke zbirke 1 Rukovodi pomorsko-tehni¢kom zbirkom, zbirkom

-kvalifikacija visokog obrazovanja, Sesti
nivo (V1) u obimu 180 kredita CSPK - A
i/ili sedmi nivo, podnivo 1 (VI11) u
obimu 240 kredita CSPK-3;

-fakultet pomorskog ili saobrac¢ajnog
smjera

starog oruZzja, kao i zbirkom kartografije.
-vr§i provjeru porijekla i procjenu muzejskih
predmeta;

|_-vr§i stru¢nu obradu muzejskog materijala, kroz

ntifikaciju, determinaciju,  klasifikaciju i
gorizaciju, analizu i opis, vrijednovanje i
{pretaciju;
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- polozen strucni ispit za obavljanje
muzejske djelatnosti;

- stru¢no zvanje: kustos, visi kustos ili
mugzejski savjetnik;

- najmanje 1 (jedna) godina iskustva na
poslovima muzejske djelatnosti;

- poznavanje rada na ra¢unaru(Word);
-znanje jednog stranog jezika, nivo Al,;

-vr$i strucno istrazivanje, obradu, dokumentovanje i
klasifikaciju muzejskih predmeta;

-unosi podatke o novonabavljenom muzejskom
materijalu u knjigu inventara;

-uCestvuje  u  postupku revizije muzejskog
materijala;

-stara se o preventivnoj zastiti muzejskog materijala
u okviru muzejske zbirke kojom rukovodi;

-piSe sinopsis stalne i povremene izlozbe
muzejskog materijala, tekst za katalog muzejskih
izlozbi, struéne i nauéne radove;

-drzi predavanja za publiku studijskih i tematskih
izlozbi;

-obavlja poslove pedagoske edukacije, po potrebi;
-vr§i  valorizaciju 1 prezentaciju muzejskog
materijala;

-obavlja poslove vodenja posjete kroz izlozbe, po
potrebi;

-vrsi 1 druge poslove iz djelokruga rada Muzeja, u
skladu sa svojim stru¢nim zvanjem, na 0Snovu
naloga direktora;

-zaposleni za svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja
i neposrednom rukovodiocu,

11. | Muzejski pedagog-kustos -obavlja poslove pedagoske edukacije od znacaja za
valorizaciju 1 prezentaciju izlozenog muzejskog
-kvalifikacija visokog obrazovanja, materijala;
sedmi nivo, podnivo 1 (V1I1) u obimu -vodi dokumentaciju o posjeti muzejskih izlozbi i
240 kredita CSPK-3; memorijalnih  muzejskih ~ sadrzaja  Istorijskog
-istorija,etnologija, arheologija, istorija muzeja;
umjetnosti ; -piSe analize, prijedloge i mjere za unapredenje
- polozen struéni ispit za obavljanje posjeta muzeju i priprema podatke i informacije od
muzejske djelatnosti; znaaja za prezentaciju i popularizaciju rada
-strucno zvanje: muzejski pedagog, visi muzeja;
muzejski pedagog ili savjetnik pedagog; -organizuje i vodi radionice, seminare i dr.
-najmanje 1 (jedna) godina iskustva na aktivnosti namijenjene odredenim ciljnim grupama;
poslovima muzejske djelatnosti; -uCestvuje u izradi dokumentacije o prezentaciji
- poznavanje rada na raunaru; muzejskog materijala;
- znanje jednog stranog jezika, nivo -pise struéne i nau¢ne radove;
nivo A2. -vr§i  valorizaciju i prezentaciju izloZenog
muzejskog materijala;
-brine o preventivnoj zastiti izloZenog muzejskog
materijala;
-prati i analizira informacije objavljene u medijima
o radu Muzeja;
-vr§i poslove kustosa za dio zbirke koji mu je
povjeren
-vr$i i druge poslove po nalogu direktora Muzeja,
-zaposleni za svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja
i neposrednom rukovodiocu
12. | Konzervator -vr$i analizu i utvrdujivanje stanja, te predlaze i vrsi

- kvalifikacija visokog obrazovanja,
sedmi nivo,podnivo 1 (VII1)u obimu
240 kredita CSPK-a;

- konzervacija — restauracija;

- polozen struéni ispit za obavljanje
konzervatorske djelatnosti;

- stru¢no zvanje: konzervator, visi
konzervator ili konzervator savjetnik;

- najmanje 1 (jedna) godina iskustva na

mjere zastite muzejskih predmeta, muzejskog
materijala i muzejske dokumentacije

-vr§i  preventivne mjere zaStite muzejskog
|_materijala, = muzejskin  predmeta, = muzejske
) dokymentacije

3 konzervatorska istrazivanja muzejskog

prowdi konzervatorske mjere na muzejskim
dr;% ma i muzejskom materijalu koji se cuvaju
M378ju u skladu sa pravilima konzervatorske




poslovima konzervatorske djelatnosti;
- poznavanje rada na racunaru(Word);
- znanje jednog stranog jezika, nivo Al.

struke;

-izraduje  konzervatorsku  dokumentaciju 0
sprovedenim mjerama zaStite (preventivnim i
konzervatorskim)

-u otezanim uslovima rada, novoprispjeli materijal
odlaze u za to propisan prostor za preduzimanje
preventivnih i drugih mjera zastite;

-upisuje broj ulaza predmeta, nakon dodjeljivanja
inventarskog broja isti upisuje na predmet; vodi
muzejsku  dokumentaciju o zastiti muzejskih
predmeta;

-formira spiskove, kartone i dr. vrstu evidencije o
kretanju 1 zastiti muzejskog materijala u prostoru za
¢uvanje (depou);

-Sprovodi odgovarajuée mjere zastite muzejskog
materijala i  muzejskih predmeta prilikom
transporta, premjestanja i izlaganja i dr;

-vrsi redovnu kontrolu stanja muzejskog materijala
u depou i izlozbenom prostoru, kao i uslova
njihovog ¢uvanja;

-formira spiskove, kartone i dr. vrstu evidencije o
kretanju i zastiti muzejskog materijala u prostoru za
¢uvanje (depou);

-uCestvuje u poslovima na izlaganju muzejskog
materijala u cilju njegove zastite;

ucestvuje u vrienju revizije muzejskog materijala;
-objavljuje struéne radove iz domena svoje struke i
radnog mjesta;

-ucestvuje u izradi konzervatorskih projekata za
kulturna dobra koja se ¢uvaju u Muzeju, u skladu sa
propisima koji ureduju zastitu kulturnih dobara;
-vr§i konzervatorske mjere na kulturnim dobrima
koja se nalaze u Muzeju, u skladu sa propisima
koji ureduju zastitu kulturnih dobara;

u skladu sa propisima izraduje muzejske i
komercijalne kopije iz djelokruga svog rada;

-vr$i 1 druge poslove iz domena rada, u skladu sa
svojim stru¢nim zvanjem, po nalogu Direktora.
-zaposleni za svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja
i neposrednom rukovodiocu

13.

Informaticar

- kvalifikacija visokog obrazovanja, Sesti
nivo (VI) u obimu 180 kredita CSPK-A
i/ili sedmi nivo, podnivo 1 (VII11) u
obimu 240 kredita CSPK-3;

- struka: informatika,elektrotehnika,
elektronika;

- poloZen strucni ispit za obavljanje
muzejske djelatnosti;

- stru¢no zvanje informaticar, visi
informaticar ili savjetnik informaticar;

- ngjmanje 1 (jedna) godina iskustva na
poslovima muzejske djelatnosti;

- znanje jednog stranog jezika, nivo Al.

-ucestvuje u izradi programa sakupljanja muzejskog
materijala i postupku procjene predmeta za potrebe
popunjavanja muzejskih zbirki;

-stara se o nabavci racunarske opreme za potrebe
Muzeja;

-stara se o popravci i odrzavanju raCunarske
opreme;

-formira i vodi katalog muzejskih predmeta
Muzeja:

-izraduje ili ucestvuje u izradi elektronske baze
podataka;

-priprema elektronsku formu muzejske
dokumentacije;

-vrsi elektronsku obradu muzejske dokumentacije;
-ucestvuje u pripremi elektronskih izdanja ¢asopisa

oo publikacija Muzeja;

AW unos podataka u okviru djelokruga rada
Ni2ejskog informacionog centra;

-u@(;é sfvuje u reviziji muzejskog materijala;




-ucestvuje u izradi plana i programa rada;

-vrsi i druge poslove iz domena svoje struke vezane
za djelatnost Muzeja;

-vr§i i druge poslove iz djelokruga Muzejskog
informacionog centra i Muzeja, u skladu sa svojim
struénim zvanjem, po nalogu ili direktora Muzeja.
-zaposleni za svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja
i neposrednom rukovodiocu

14. | Grafi¢ki dizajner 1 -daje likovno dizajnersko rjeSenje za izradu
kataloga, pozivnica, plakata;
- kvalifikacija visokog obrazovanja, -vr§i poslove terenskog istrazivanja u cilju
sedmi nivo, podnivo 1 (VII1) u obimu formiranja fotodokumentacije;
240 kredita CSPK-3; -vodi brigu o foto dokumentacionom fondu i za isto
-struka: fakultet vizuelnih umjetnosti, radi propisanu dokumentaciju;
grupa za dizajn vizuelnih komunikacija -ucestvuje u organizovanju povremenih muzejskih
- poloZen stru¢ni ispit za obavljanje izlozbi u zemlji i inostranstvu kao i u organizovanju
muzejske djelatnosti; kulturnih veceri;
-najmanje 1 (jedna) godina iskustva na -dizajniranje kataloga, pozivnica, plakata;
poslovima muzejske djelatnosti; -ucestvuje u vrenju poslova terenskog istrazivanja,
-znanje jednog stranog jezika, nivo Al foto dokumentacije, muzejske dokumentacije;
-u organizovanju stalne i povremene muzejske
izlozbe;
-u zastiti muzejskog materijala i dokumentacije;
-U prezentaciji muzejskog materijala;
vrsi i druge poslove po nalogu Direktora u skladu
sa svojom kvalifikacijom;
-zaposleni za svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja
i neposrednom rukovodiocu;
15. | Visi muzejski tehnic¢ar 1

- peti nivo (V) u obimu 120 kredita
CSPK-a, struka: drustvena, umjetnicka
ili tehnicka;

- poloZen strucni ispit u muzejskoj
djelatnosti - stru¢no zvanje: muzejski
tehnicar;

- najmanje 1 (jedna) godina iskustva na
poslovima bibliotecke djelatnosti;

- poznavanje rada na raGunarun (word
program);

- Znanje jednog stranog jezika, nivo Al.

-uCestvuje u vrSenju poslova na cuvanju i
odrzavanju muzejskog prostora i opreme, materijala
i dokumentacije;

-uestvuje u organizovanju stalne i povremenih
muzejskih izlozbi;

-uCestvuje u vrSenju poslova kontrole korisnika,
pakovanja, transporta i evakuacije muzejskih
predmeta i muzejske dokumentacije;

-prima i razvrstava biblioteCku gradu;

-inventarise i signira bibliotecku gradu;

-vodi statistike 1 evidencije biblioteCke grade;

-brine o smjestaju i izdavanju bibliotecke grade i
usluzivanju korisnika;

-vr§i 1 druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe
struénih poslova, u skladu sa svojim stru¢nim
zvanjem, po nalogu direktora

-vr§i fotografska i1 video snimanja muzejskog
materijala in i ex sity;

- fotografise svaki muzejski predmet;

-sreduje foto i video dokumentaciju o muzejskom
materijalu i muzejskim predmetima po uputstvima
rukovodioca Odjeljenja;

-saraduje i pomaze kustosima, vi§im kustosima i
muzejskim savjetnicima u prikupljanju foto i video
dokumentacije prilikom terenskih istrazivanja;
-ucestvuje u vodenju muzejske dokumentacije;
-priprema video projekcije 1 ucestvuje u pripremi

. ‘\fgto, video i drugih izlozbi Muzeja;

§estvuje u pripremi publikacija, postera i drugog

anog materijala ¢iji je izdava¢ Muzej; stara se

o atiti muzejske dokumentacije;




-vrsi 1 druge poslove iz domena svoje struke vezane
za djelatnost Muzeja;

-saraduje sa rukovodiocem Odjeljenja u svim
poslovima vezanim za rad Odjeljenja, i sa drugim
saradnicima;

-vr§i 1 druge poslove po nalogu direktora
Pomorskog muzeja.

16.

Preparator

-Cetvrti nivo podnivo 1 (IV1) u obimu
240 kredita CSPK-a, konzervatorska ili
tehnicka struka;

-struéno zvanje: preparator;

-najmanje 6 (Sest) mjeseci iskustva na
poslovima muzejske djelatnosti;
-poznavanje rada na racunaru;

-u otezanim uslovima rada, ucestvuje u zastiti
muzejskog materijala ucestvuje u vrSenju poslova
na Cuvanju i odrzavanju muzejskog prostora i
opreme;

-ucestvuje u zastiti muzejske dokumentacije;
-uCestvuje u organizovanju stalne i povremene
izlozbe, kontrole korisnika, uklju¢ujuéi izradu
pomoc¢nih i prate¢ih vizuelnih fondova i suvenira,
organizacije pakovanja, transporta i evakuacije;

-obavlja i druge poslove, u skladu sa svojim
strunim zvanjem po nalogu rukovodioca i
direktora.

SEKTOR OPSTIH POSLOVA

17.

Rukovodilac sektora

- visoko obrazovanje (sedmi nivo (VI11),
240 kredita CSPK-a),

- ekonomski fakultet ;

sertifikat raCunovode;

- Zznanje jednog stranog jezika nivo Al,;
-rad na racunaru (word i excel program)
- tri godine radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima.

-priprema godisnji finansijski plan Muzeja i prati
njegovo ostvarivanje;

-prati naplatu potrazivanja, prijema i dospijeéa
placanja, izmirenje obaveza prema dobavlja¢ima i
ostalim partnerima po dospjeéu;

-vr§i  kontrolu ispravnosti svih novc¢anih i
vrijednosnih dokumenata vezanih za isplatu i
uplatu;

-priprema naloge za placanje obaveza po raznim
osnovama (ru¢no za dobavljace i elektronski za
zarade i obustave zarada zaposlenih),

-kontira priliv, odliv i raspodijelu sredstava;

-stara se o svakodnevnom odrzavanju likvidnosti i
predlaze mjere u tom smislu;

-saraduje sa popisnim komisijama na izvrSavanju
propisanih obaveza;

-omogucava nadleznim organima i ovlaséenim
licima uvid i kontrolu poslovnih knjiga;

-dostavlja  mjeseCne  izvjeStaje = Ministarstvu
finansija o prihodima od sopstvene djelatnosti i o
neizmirenim obavezama;

-priprema i dostavlja statisticke izvjestaje;

-vr§i obradu zarada zaposlenih i objavljivanje na
portalu Poreske uprave (obrazac I0PP);

-vr§i obratun i obradu poreza i dostavljanje
izvjestaja Upravi lokalnih prihoda;

-priprema kvartalne i godi$nji finansijski obracun i
dostavlja ih Ministarstvu finansija i Ministarstvu
kulture;

-¢uva knjigovodstvenu dokumentaciju;

-vrsi i druge poslove po nalogu direktora Muzeja;

-|_-zaposleni za svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja

18.

Racunovoda

- visoko obrazovanje (sedmi nivo (V11),
240 kredita CSPK-a),
- ekonomski fakultet

m L‘ngi';?ﬂ\qposred nom rukovodiocu;
\ A

1
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- ma godiSnji finansijski plan Muzeja i prati
j ostvarivanje;

g a, izmirenje obaveza prema dobavlja¢ima i
partnerima po dospjecu;




- znanje jednog stranog jezika nivo Al;
-rad na raGunaru (word i excel program)
- tri godine radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima.

-vr§i  kontrolu ispravnosti svih novcanih i
vrijednosnih dokumenata vezanih za isplatu i
uplatu;

-priprema naloge za placanje obaveza po raznim
osnovama (ru¢no za dobavljace i elektronski za
zarade i obustave zarada zaposlenih),

-kontira priliv, odliv i raspodjelu sredstava;

-stara se o svakodnevnom odrzavanju likvidnosti i
predlaze mjere u tom smislu;

-saraduje sa popisnim komisijama na izvrSavanju
propisanih obaveza;

-omogucava nadleznim organima i ovlascenim
licima uvid i kontrolu poslovnih knjiga;

-dostavlja  mjeseCne  izvjeStaje = Ministarstvu
finansija o prihodima od sopstvene djelatnosti i o
neizmirenim obavezama;

-priprema i dostavlja statisticke izvjestaje;

-vr§i obradu zarada zaposlenih i objavljivanje na
portalu Poreske uprave (obrazac I0PP);

-vr§i obratun i obradu poreza i dostavljanje
izvjestaja Upravi lokalnih prihoda;

-priprema kvartalne i godi$nji finansijski obracun i
dostavlja ih Ministarstvu finansija i Ministarstvu
kulture;

-¢uva knjigovodstvenu dokumentaciju;

-vr$i i druge poslove po nalogu direktora Muzeja

19

Materijalni knjigovoda

- srednje stru¢no obrazovanje, Cetvrti
nivo, podnivo 1 (1V1) u obimu od 240
kredita CSPK-a, ekonomske struke;
-jedna godina radnog iskustva;

- poznavanje rada na ra¢unaru (word i
excel program)

1 vr$i  knjizenje dnevnog prometa kroz knjigu
dnevnih blagajnickih izvjestaja;

-svakodnevno preuzima pazare od racuno polagaca
po punktovima za prodate ulaznice sa serijskim
brojevima, muzejske kopije, publikacije, suvenire
koji se evidentiraju kroz nalog blagajne,
pojedinacno za svaki prodati artikal i tako obradeni
nalog knjizi, priprema uplatnicu i zajedno sa
novcem podnosi u banku kod koje se vrsi uplata na
ziro ra¢un Muzeja;

-priprema ¢ekove 1 drugu dokumentaciju za
podizanje novca sa Ziro racuna Muzeja;

-obraduje naloge za izdavanje novca u kojem se
evidentiraju troskovi (dnevnice, putni troskovi,
ostali materijalni troskovi) koji nastaju tokom
poslovanja, a isplacuju se sa blagajne;

-priprema i obraduje dokumentaciju za potrebe
evidencije zarada i naknada zaposlenim (obrac¢un
Casova rada, bolovanja, administrativne zabrane,
krediti, sudski nalozi i dr) i dostavlja je
Ministarstvu finansija na dalju obradu i isplatu;
-priprema obrazce M-4 za svakog zaposlenog
pojedina¢no i dostavlja ih Fondu penzijskog i
invalidskog osiguranja;

-kontira blagajnicku dokumentaciju;

-vr§i 1 druge poslove po nalogu rukovodioca
kancelarije za finansije i racunovodstvo, poslove i
direktora Muzeja;

-zaposleni za svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja

20.

Sluzbenik za javne nabavke

- visoko obrazovanje, sedmi nivo,
podnivo 1 (VI1I1) u obimu od 240 CSPK-

a1 Dkneposrednom rukovodiocu;

O
<
DC? - pr@ ma prijedlog odluke o pokretanju postupka

)k-Jmﬁl ema prijedlog plana javnih nabavki Muzeja i
DpratzRjegovu realizaciju;
D

AN javng /nabavke i prijedlog rjeSenja o imenovanju

inoB'




a, pravni ili ekonomski fakultet;
-najmanje jedna godina radnog
iskustva;

- strucni ispit za rad na poslovima javnih
nabavki;

- poznavanje rada na ra¢unaru (word i
excel);

- probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

komisije za otvaranje i vrednovanje ponuda;
-priprema  zahtjev za dostavljanje  ponuda
Sopingom;

-predaje  zainteresovanim  licima  tendersku
dokumentaciju;

- vr8i administrativne poslove u realizaciji postupka
javne nabavke;

- sprovodi postupak javne nabavke Sopingom;

-¢uva dokumentaciju i vodi evidencije javnih
nabavki;

-priprema prijedloge ugovora o javnoj nabavci;
-sadinjava izvjeStaje o sprovedenim postupcima i
realizovanim javnim nabavkama;

-zaposleni za svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja
i _neposrednom rukovodiocu.

21. | Organizator zastite na radu -organizuje vrSenje poslova obezbjedenja objekata
Muzeja;
- visoko obrazovanje, sedmi nivo, -izraduje dnevne i mjeseCne planove rasporeda
podnivo 1 (VI11) u obimu od 240 CSPK- zastitara;
a, bezbjednost; -vr$i nadzor nad obavljanjem poslova i izvjeStava
- dvije godine radnog iskustva; pretpostavljene o0  stanju  bezbjednosti i
- dozvola za zastitara, lica i imovine; potencijalnim rizicima i predlaze mjere za njihovo
- poznavanje rada na raGunaru(Word). otklanjanje;
- priprema planove rada u vanrednim situacijama i
prijedlog ratne organizacije i sistematizacije
Muzeja;
-priprema  planove  evakuacije = muzejskog
materijala;
-vrsi i1 druge poslove po nalogu direktora Muzeja,
-zaposleni za svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja
22. | Biletar publike -vr$i prodaju ulaznica za posjetu Muzeju;
-zaduzuje i razduzuje ulaznice
- srednje opste ili stru¢no obrazovanje, -vr§i prodaju suvenira, komercijalnih muzejskih
Cetvrti nivo, podnivo 1 (IV1) u obimu od kopija i publikacija;
240 kredita CSPK-a; ekonomski, -zaduzuje 1 razduZuje suvenire, komercijalne
drustveni, umjetnicki ili tehnicki smjer; muzejske kopije i publikacije, materijalno i
- najmanje 1 (jedna) godina iskustva - finansijski;
znanje jednog stranog jezika, nivo Al; -udestvuje u vrSenju poslova na cEuvanju i
- poznavanje rada na raCunaru odrzavanju muzejskog prostora i opreme prilikom
(word). posjete stalne i povremenih muzejskih izlozbi
-inicira izradu suvenira, komercijalnih muzejskih
kopija i publikacija za koje postoji interesovanje za
kupovinu;
-svakodnevno predaje pazar blagajniku;
-vrsi 1 druge poslove iz djelokruga rada, u skladu sa
svojim struénim zvanjem, po nalogu direktora
Muzeja.
-preuzima vauCere od agencija i dostavlja ih
blagajniku na dalju obradu.
-zaposleni za svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja
i neposrednom rukovodiocu.
23. | Domar -stara se o stanju objekata za koje je zaduzen i vrSi

- srednje stru¢no obrazovanje, treci nivo
(1) u obimu od 180 kredita CSPK-a ili
cetvrti nivo podnivo 1 (IV1) u obimu od
240 kredita CSPK-a, struka: stolarska,
masinska, elektro,vodovodoinstalaterska
ili bravarsko — limarska;

- najmanje jedna godina radnog

njihovo otkljucavanje prije pocetka rada, odnosno
zakljucavanje poslije isteka radnog vremena;

“[>-ugestvuje u poslovima na redovnom odrzavanju

z “%bj;e ta muzeja;

Dpié’@, jesecne izvjeStaje o stanju objekata, iz
doméRa\svog radnog mjesta;
je i prijavljuje kvarove, i u skladu sa

osposobljenoscéu, otklanja kvarove;




iskustva;

-vr$i kontrolu ulazaka i izlazaka iz objekta;
-provjerava da li su iskljuceni potrosaci elektricne
energije koji nijesu pod stalnim napajanjem i da li
je zatvorena voda u mokrim ¢vorovima i drugim
prikljuénim mjestima;

-saraduje sa privrednim subjektima za isporuku
vode i elektricne energije i sa sluzbama za
protivpozarnnu zastitu,

-vr§i utovar, istovar i prenoSenje muzejskih
predmeta i opreme za potrebe postavljanja izlozbi i
u druge svrhe, kao i drugih materijala i opreme;
-stara se O primjeni mjera i ispravnosti uredaja
protivpozarne zastite i vr$i gasenje pozara;

-vrsi i druge poslove po nalogu direktora;
-zaposleni za svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja
i neposrednom rukovodiocu;

24

Arhivar

- kvalifikacija srednjeg opsteg ili
stru¢nog obrazovanja, cetvrti nivo
podnivo 1 (IV1) u obimu od najmanje
240 CSPK-a;

- opéti ili drustveni smjer;

- najmanje jedna godine radnog iskustva;
- struéni ispit za rad u drzavnim
organima;

-vr§i prijem, evidentiranje, dostavljanje u rad i
razvodenje predmeta;

-vodi djelovodnik, upisnike, interne i dostavne
knjige;

-otprema postu i stara se 0 umnozavanju materijala;
-rukuje pecatom i Stambiljem i vrSi ovjeru
dokumenata;

-pronalazi dokumenta radi ostvarivanja pristupa
informacijama;

-arhivira zavrSene predmete i vodi rafuna o
njihovoj kompletnosti, izlu¢uje registarski materijal
i vr§i obradu arhivirane grade;

-Cuva arhivski materijal za predaju Drzavnom
arhivu;

-pronalazi dokumenta radi ostvarivanja pristupa
informacijama;

-vodi evidenciju o naplati troskova postupka i o
tome obavjeStava lice ovlaS¢eno za rjeSavanje po
zahtjevima za pristup informacijama;

-obezbjeduje dokumenta za odobravanje pristupa
informacijama i omogucava pristup informacijama
na odobreni naéin;

-vr§i umnozavanje, slaganje i povezivanje radnih
materijala, odrzavanje kopir aparata, preuzimanje
posiljki sa poste i neposrednu dostavu posiljki;

-vrsi i druge poslove po nalogu direktora Muzeja

25.

Cistacdica

- kvalifikacija nizeg stru¢nog
obrazovanja, drugi nivo (I1) u obimu od
120 kredita CSPK-

- sa ili bez radnog iskustva.

-vrsi svakodnevno odrzavanje higijene prostorija u
objektima Muzeja, ukljucujuéi mokre c¢vorove,
magacine, radionice, depoe, vrata i prozore;

-vrsi ¢is¢enje namjestaja i pokretnog inventara;
-vr§i mjese¢no generalno ¢iSéenje svih prostorija u
objektima Muzeja, ukljuéuju¢i mokre Evorove,
radionice, depoe, vrata i prozore;

-vodi racuna o namjenskom i racionalnom

koriSéenju sredstava za CiSéenje i opreme;

;-X_J:S‘{ .1 druge poslove po nalogu - odrZavanje,

[\ direktoraMuzeja.

-Z§DDs e(:ijp svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja
b sreo‘g@\

rukovodiocu.




ZapoSljavanje pripravnika

Clan 7
U Mugzeju se, radi stru¢nog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili viSe pripravnika sa
srednjim, vi§im ili visokim obrazovanjem.

IV PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8
Rasporedivanje zaposlenih u skladu sa ovim Pravilnikom izvrsi¢e se u roku od 30 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 9
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka u Javnoj ustanovi ,,Pomorski muzej Crne Gore®,
br.323/17 od 23.10.2017 godine.

Clan 10
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Muzeja,
nakon davanja saglasnosti Vlade Crne Gore.

Broj: 01-
Kotor, 2020. godine




