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JAVNA USTANOVA POMORSKI MUZEJ CRNE GORE

PREDLOG

PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACWI I SISTEMATIZACIJ]
JAVNE USTANOVE POMORSKI MUZEJ CRNE GORE

Kotor, avgust. 2025, godine




Na osnovu &lana 19 stav 2 tadka 5 Zakona o kulturi ("SluZbeni list CG", br. 49/08, 16/11 i 40/11),
&lana 9 stav 2 ta¥ka 4 Statuta Javne Ustanove Pomorski muzej Crne Gore i &l. 11 i 12 stav | 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 . godine, donio je

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

1 OPSTE ODREDBE
Predmet

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

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

[I UNUTRASNJA ORGANIZACLJA MUZEJA I DJELOKRUG RADA
ORGANIZACIONTH JEDINICA

Unutralnja organizacija
lan 3
Djelatnost i poslovi iz nadleZnosti Muzeja se organizuju u okviru dvije organizacione jedinice, i to:

- Sektor za muzejsku djelatnost;
- Sektor opitih poslova;

[zvan organizacionih jedinica obavljaju se poslovi direktora i sekretara Muzeja,

Clan 4
U Sektoru za muzejsku djelatnost, obavljaju se sljede¢i poslovi: utvrdivanje Programa sakupljanja
muzejskog materijala i njegovo usagladavanje sa programima sakupljanja muzejskog materijala
ostalih muzeja u Croj Gori; sakupljanje muzejskog materijala i provjeravanje porijekla svakog
predmeta kojim se popunjavaju muzejske zbirke; preventivne i trajne zaltite muzejskog materijala i
muzejske dokumentacije; vodenja muzejske dokumentacije o zastiti muzejskih predmeta; formiranja
spiskova, kartona i druge vrste evidencije o kretanju i zastiti muzejskog materijala u prostoru za
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tuvanje; propisano pakovanje/opremanje muzejskih predmeta u depoima, za izlaganje, transport i u
drugim uslovima; redovne kontrole muzejskog materijala u depou i izlozbenom prostoru za sve
muzejske predmete u Muzeju; vodenje evidencije o zatefenom stanju, sa predlogom mjera zastite
muzejskog materijala i muzejske dokumentacije i davanju uslova za izlaganje muzejskog materijala;
kontrole pristupa muzejskom materijalu; vodenje evidencije ulaska osoblja i korisnika u prostor za
Euvanje muzejskog materijala; istraZivanje u muzejskoj djelatnosti radi sakupljanja, valorizacije i
prezentacije muzejskog materijala; strutna obrada muzejskog materijala kroz identifikaciju,
determinaciju, klasifikaciju | kategorizaciju, analizu i opis, vrijednovanje | interpretaciju, struno
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 podatska 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 zadtiti muzejskog materijala; kontrole pristupa i obrade muzejske dokumentacije od
strane zaposlenih i korisnika; mikrofilmovanje muzejske dokumentacije; vrSi reviziju muzejskog
materijala; izrade sinopsisa, elaborata, projekata i kataloga za muzejske izloZbe; izrade i
objavljivanja strugnih i naugnih radova; organizovanja predavanja, radionica i drugih edukativnih
programa od interesa za muzej i Korisnike, prezentacija i pedagodka edukacija tokom stalnih i
povremenih izloZbi muzejskog materijala; davanja misljenja za privremeno i trajno iznoSenje iz Cme
Gore pomorsko - tehni¥kih kulturnih dobara, kao i antikviteta i umjetnina od pomorsko - tehnitkog
znalaja; pripremanja inicijative i prijedloga za uspostavianje zastite kultumog dobra kroz prethodnu
zaltitu | utvrdivanje statusa kulturno dobro iz svojih muzejskih predmeta i zbirki; ulesée u postupku
valorizacije i revalorizacije kulturnih vrijednosti muzejskih predmeta i muzejskih zbirki sa aspekta
njihove zadtite kao pokretnog kulturnog dobra; mati®na muzejska djelatnost u odnosu na ostale
muzeje u Crnoj Gori koji imaju pomorsko — tehnitke muzejske zbirke; pruZanje strune pomodi
muzejima koji imaju pomorsko — tehni¢ke muzejske zbirke; prikupljanje, vodenje i analiziranje
muzejske statistike iz oblasti pomorsko — tehniZkih muzejskih zbirki u Crnoj Gori; organizovanja
interaktivnih i multimedijalnih programa; i visi druge poslove iz djelokruga svoga rada, u skladu sa
zakonom,

Clan 5

U Sektoru opstih posiova obavljaju se tehnitko - operativni, struéno — adminstrativni i finansijsko —
knjigovodstveni poslovi. U Sektoru za opite poslove vre se poslovi koji sc odnose na: pravno
zastupanje Muzeja pred sudovima i drugim organima i institucijama; pripremu i dono3enje opstih
akata Muzeja; vodenje upravnog postupka i prikupljanje i dostavljanje informacija iz djelokruga rada
Muzeja; pripremu pojedinaénih akata u oblasti radnih odnosa; vodenje personalne evidencije;
poslove javnih nabavki; pripremu i realizaciju programskog bud?eta Muzeja; prikupljanje i
evidentiranje sredstava iz sopstvenih prihoda Muzeja; pripremu i ovjeru zahtjeva za platanje
drzavnim novcem, sredstvima iz sopstvenih prihoda, donacija i iz drugih izvora; obraun zarada i
drugih primanja zaposlenih; blagajnitko poslovanje; evidenciju i procjenu imovine; vodenje
knjigovodstvene dokumentacije i poslovnih knjiga; prikupljanje i ulaganje novea u banke; izradu
finansijskih izvjedtaja, periodi¢nih obraduna i godidnjih raduna; obratun poreza i doprinosa i druge
poslove u vezi sa finansijskim i knjigovodstvenim poslovanjem Muzeja; kancelarijske i pomoéne
poslove; obezbjedenje i druge poslove iz djelokruga rada Muzeja.




11 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 6
Poslovi iz djelatnosti Muzeja se obavljaju u okviru 20 radnih mjesta sa 28 izvriiocem i to:
Naziv radnog mjesta | uslovi za njihovo Broj Opis poslova | zadataka
obavljanje Lzvedilaca
Direktor Muzeja 1 - Predstavija Muzq] | rukovodi radom Muzeja

- afirmisani strudnjok ili stvaralac iz
oblastl koje su od znadaje za razvoj
muzejske djelatnosti
- visoku struénu spremu jz oblasti od
zalaje 23 obevijanje  diciatnosti
Pomorskog S

muzeja,
- radno iskustvo od nojmsnje pet
godina;
- organizacione sposobnosti b
obavljonje  poslova iz muzejske
djclatnosti;
- poznavanje jednog svjetskog jezika.

- prediaZe Statut i druga opSta akia Pomorskog
muzea | njihove izmjene i dopune;
- organizuje 1 rukovodi procesom rada i vodi
poslovanje Pomorskog muzeja;

- samostalno donosi odluke luvqsemdcml.

- predlaZe program rada | plan razvoja Pomorskog

-m'n i odgovara za izvrienje planova i

programa Pomorskog muzeje;
cjenovnlk usluga [ prolzvoda

- odlueuje o rasporedivanju
Pomorskom muzeju;

- odluduje o izboru kandidata 2za popunu
upradnjenih radnih mjests u Pomorskom muzeju;
Podnodlzvjc&joudﬂlzvjdujoﬂumum
poslovanju Pomorskog muzcja:

« Vrdi naredbodavne fm&o)c u izvriavanju
finansijskog plana Pomorskog muzeja;

izrite disclplinske mjere za koje je oviaféen
zakonom i kolektivnim ugovorom;

- Vrdi druge poslove u sklodu sa zakonom, ovim
Stetutom i drugim opitim sktima Pomorskog

zaposlenih  u

Sekretar Muzeja

- visoko obrazovanje (sedmi nivo
(V1I), 240 kredita CSPK-a), Pravni
fakultet;

- najmenje 5 (pet) godina iskustva na
poslovima;

- poznavanje rada na ralunany;

- znanje jednog stranog jezika, nivo
Al

muzeja.

- Priprema akta za sprovodenje odluke, zakljulaka,
stavova i preporuka poslovodnog organn, organa
upravijsnja, strunih organa | komisija | vedi
evidenclju o njlhovom sprovodenju.

- priprema opfia akta Muzejo.

priprema

poslovnih 1 kolektivaih ugovora i prati njihovo
sprovodenje.

-priprema izvjedtaje, informacije i analize | vodi
brigu o lzvjedtavanju zaposlenih.

-y saradnji sa direktorom priprema materijale 23
sjednice organs  upravijenja, strufnih tijela i
komisija | stara se o sprovodenju odluka.

- vodi ju opitih poslova Muzeja.

- obavlja i druge posiove po nalogu direktora,

- obavlja posove rukovodioca Sektora opitih
poslova




- 73 rad dircktoru Muzeja
SEKTOR ZA MUZEJSKU
DJELATNOST
Rukovodilac-kustos -rukovedi i organizuje rad u Scktoru 1 widi
najsloZenije poslove iz djelokrugn rada Sektora;
-kvalifikacija visokog obrazovanja, -ulestvuje u izradi plana rada i finansijskog plona;
sedmi nivo, podnivo 1 (VII1) ili podnivo ~koordinira i usmjcrava rad izvrSilaca;
2 (VI12) u obimu 240 kreditn CSPK-a; ~obavlja struéne poslove u okviru nekog radnog

- Istorija umjetnosti, ctnologija, fakultet
pomorskog ili saobra¢ajnog smjera,
-poloZen strudni ispit za obavljonje

mjesta Sektora;
-vrii i druge poslove po nalogu direktora Muzeja,

muzejske djelatnosti
- struéno zvanje muzejski savjetnik
- najmanje (5) pet godina radnog
iskustva na muzejskim poslovima
- poznavanje rada na ratunaru
Dokumentarista -prikuplja, sistematizuje | obraduje podatke o
muzejskom materijalu i konzervatorskim mjcrama;
- kvalifikacija visokog obrazovanja, -ulestvuje u izradi programa sakupljanja muzejskog
sedmi nive, podaivo 1 (VII1) ili podnivoe materijala;
2 (V112) u obimu 240 kredita CSPK-a;- -stera se o prikupljanju | sredivanju muzejske
struka: drultvenog smjera, dokumentacije;
-poloZen strudni ispit za obavljanje -ulestvuje u  postupku  procjene  vrijednosti
muzejske djelatnosti; muzcjskog predmeta;
- strudno zvanje: dokumentarista -stara sc 0 zadtiti muzejske dokumentecije;
- najmanje | (jedna) godina radnog -aZurira i vodi primarnu i sekundamu muzejsku
iskustva na poslovima muzejske dokumentaclju, kao i registar muzejskih kopija
djelatnosti; -stara se o fotodokumentovanju i mikrofilmovanju
= poznavanje rada na radunaru(Word i muzejske dokumentacije;
excell; "%y | -inicira  utvrdivanje  kulturne  vrijednosti |
- znanje engleskog jezika, nivo Al. T\ utvrdivanje svojstva kulturno dobro;
fulestvuje u postupku valorizacije | prezentacije
uzejskog materijala;
-ufestvuje u  postupku revizije muzejskog
materijala;
~ulestvuje u organizovanju stalnih | povremenih
izloZbi;
-objavijuje rezultate svog rada;
-vr$i | druge poslove po nalogu rukovodioca
Sektora i dirckiora Muzeja,
Kustos istorijsko umjetnifke zbirke ~rukovodi is istorijsko umjeinikom zbirkom;
-ulestvuje u izradi programa za sakupljanje
- kvalifikacija visokog obrazovanja, muzejskog materijala,
sedmi nivo, podnive 1 (VI11) ili podnivo -vr3i terenski otkup
2 (VI12) u obimu 240 kredita CSPK-a;; -vi8l provieru porijekla | procjenu muzejskih
~Filozofski fakultet: istorija umjetnosti, - predmela u okviru muzejske zbitke kojom
-poloZen stru&ni ispit za obavljanje rukovodi;
muzejske djelatnosti; -vr$i struou obradu muzejskog materijala, kroz

-struéno zvanje: kustos,

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

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

identifikaciju, determinaciju,  klasifikaciju |
kategorizaciju, enalizu i opis, vrijednovanje |
Interpretaciju;

-vrdi struéno istraZivanje, obradu, dokumentovanje i
klasifikzclju muzejskih predmeta o okviru
muzejske zbirke kojom rukovodi;

-unosi podatke o novonabavijenom muzejskom
materijale u knjigu inventara;

-ulestvuje u  postupku revizije muzejskog
materijala;

-stara s¢ o zoStiti muzejskog materijala u_okviru




mnu;:ke zbirke kojom rukovodi;

-pide sinopsis sldnc i povremene izloZbe
muzejskog tekst za katalog muzejskih
izloZbi, struéne [ naune radove;

~drdi predavanja za publiku studijskih i tematskih
izloZbi;

-obavlja poslove pedagodke edukucije, po potrebi;
-vell valorizaciju i prezentaciju  muzgjskog
materijala;

-obavlja poslove vodenja posjete kroz jzloZbe, po
potrebi;

«vr8i i druge poslove iz djelokruga rada Muzeja, u
skindu sa svojim strelnim zvanjem, na osnovu
naloga rukovodioca sektora i dirckiora.

Kustos 2birke narodnog pokuéstva i
posuda, narodne noinje, nakita
numizmatike

- kvalifikacije visokog obrazovanid S

sedmi nivo, podnivo [ (VII1) ili podnilf§
2 (VI12) u obimu 240 kredita CSPK-a: |

-najmanje 1 (jedna) pdlna iskustva na

poslovima muzejske djelatnosti;
« poznavanje rada na rafunaru(Word);
~zmanje jednog stranog jezika, nivo Al.

-Rukovodi zbirkom narodnog pokuéstva i posuda,
narodne nodnje, nakita i numizmatike
-ulestvuje u jzradi programa za sakupljanje

n | muzejskog matcrijala,
\| ~vrill terenski otkup

-ve3i provieru porljekla i procjeny muzejskib

Ypredmeta u  okviru muzejske zbirke kojom
/| rukovodi;
-vrii strufnu obradu muzcjskog materijale, kroz

identifikaciju, determinacfju, Klasifikaciju i
kategorizaciju, enalizu i opis, vrijednovanje i
interpretaciju;

~vrdi struéno istraZivanje, obradu, dokumentovanje i
klasifikaciju muzejskih  predmeta u  okviru
muzejske zbirke kojom rukovodi;

-unosi podatke o novonabavijenom muzejskom
materijalu u knjigu inventara;

-ulestvuje u  postupku revizije muzejskog

-pide sinopsis stalne | povremene izioZbe
muzejskog materijala, tekst za katalog muzejskih
izlodbi, strune i nautne radove;

~dr2i predavanja za publiku studijskih i tematskih
izlo2bi;

-obavlja poslove pedagotke edukacije, po potrebi;
-vr§i wvalorizaciju § prezemtaciju muzejskog
materijala;

-obavl!n poslove vodenjs posjete kroz izloZbe, po
~vri i druge poslove iz djclokruga rada Muzcja, v

skladu sa svojim strudnim zvanjem, na osnovu
nalogs rukovodioca sektora | direktora.

Kustos pomorsko - tehnifke zbirke

~kvalifikacija visokog obrazovanja,
sedmi nivo, podnivo 1 (VII1) ili podnivo
2 (V1i2) u obimu 240 kredita CSPK-g;
~fakultet pomorskog ili saobraéajnog

kao i fakulteti istorije i arheologije
polohnstmbtihpunoblvmnje
mm#skodj

Rukovodi pomorsko-tehnitkom zbirkom, zbirkom
starog oruZja, keo i zbirkom kartografije.

- ulestvuje u izradi programa za sakupljanje
muzejskog materijala,

-vrdi terenski otkup

smjera ili drugi srodni tehaitki fakulted  }/

u okviru muzejske zbirke kojom

"l Wit chauks mumiiion ‘meediiala; e
pencfiaciis, - deiemninacijy, ~ Kasifikscu |

zu 1 opls, vrijednovanie i




€,

- poznavanje rada na redunaru(Word);
~znanje Jednog stranog jezika, nivo Al;

interpretacijy;

-vrdi strudno istra?ivanje, obradu, dokumentovanje i
klasifikaciju muzcjskih predmeta u  okviru
muzejske zbirko kojom rukovodi;

-unosi podatke 0 novonabavljenom muzcjskom
materijaly u knjigu inventara; )
-ulestvujfe u postupku revizije muzcjskog
materijula;

-stara se¢ 0 zadtii muzcjskog materijala u okviru
muzejske zbirke koJom rukovodi;

-pie sinopsis stalne [ powremene izloZbe
muzzjskog malterijala, tckst za katalog muzejskih
izlobi, struéne i nautne radove;

~dr2l predavanja za publiku studijskib i tematskih
izlozbi;

-obavlja poslove pedagodke edukacije, po potrebi;
i  walorizaciju | prezentaciju  muzejskog
materijala;

-obavljn poslove vodenja posjete kroz izlozbe, po

-wﬂii!m;eposlovolzdelokmunanueja.n
skladu sa svojim strufnim zvanjem, na osnovu
sektora i direktora.

Muzejskl pedagog

- kvalifikacija visokog obrazovanja,
scdmi nivo, podnivo | (VIII) ili podnivo
2 (VII2) u obimu 240 kredita CSPK-a;
- istorija umjetnosti, etnologija,
arheologija, istorija ili druga
odgovarajuéa struka umjetnikog, ili
tehnitkog smjera

- poloZen strulni ispit za obevijanje
muzejske djelatnosti;

=stru¢no zvanje: muzejski pedagog;
-najmanje 1 (jedna) godina iskustva na
poslovima muzcjske djclatnosti;

- poznavanje rada na rofunary;

- znanje jednog stranog jezika, nivo
nivo A2,

-obavlja poslove pedagodke edukacije od znalaja za

valorizaciju | prezentaciju izlodenog muzejskog
matcerijala;

-pidu slnopsis stalne | povremene izioZbe

muzcjskog malerijala, )

-pide onalize, prijedloge i mjere za unapredenje
posjeta muzeju i priprema podatke i informacije od
znelaja za prezentaciju 1 popularizaciju rada
muzzje;

-organizuje i vodi rudionice, seminare i dr.
aktivnosti nemijenjenc odeedenim ciljnim grupama;
-pedagodke poslove | poslove odnosa sn javnodéu,
-udestvyje u izradi dokumentacije o prezentaciji
muzejskog materijala;

-pide strutoe i nsuine radove;

~vr§i wonlorizaciju | prezentaciju izloZenog
muzejskog materijala;

-prati | onalizira informacije objavljenc u medijima
o radu Muzeja;

- vidi | druge poslove iz djelokruga rada Muzeja, u
skladu sa svojim strulnim zvenjem, na osnovu
naloga rukovodioca scktora § direktora,

Bibliotekar

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

- struka: drudtvenog smjera,
-poloZen strulni ispit za obavljanje
bibliotetke djelatnosti;

- strufno zvanje: bibliotekar,

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

- poznavanje roda na ratunaru (Woed |
excell;
- manje engleskog jezika, nivo Al.

-nabavka bibliotetke grude,
-uv_rdiv‘nje p_opmjumﬁ fondova i provjera

realizacije deziderata,
-izrada i formirenje lisnih i sutomatizovanih
kataloga: bibliogrufsko-kataloski opis prema
medunorodnim standardima, analiza sadriaja,
formulisanje predmetnih rubrika | utvrdivanje
UDK brojeva, izrada katalodkih zapisa u
publikaciji: bibliografski katalodki opis |
sadr2inska obrada,
-organizacija instruktivnih i drugih seminara,
«Mmﬂusqidlajal&vanjafonm
plana sprovodenja  topografske
evldtadjo i sm)ew. bibliotetkog materijala, -
izdvajonje publikacija kojima je polrcbaa




preventivna  tehnitka ili  konzervatorsko-
restauratorska zadtita,
-ubedde u izradi bibliografija,
-udestvovanje u bibliografskim istraZivanjima i
prikupljanju grade bibliografskih opisa,
-ulestvovanje v Klasifikecji, sredivanju grade,
selekeiji | izradi registara bibliografija,
-sprovodenje  kulturno-obrazovnih  programa
populorisanje knjige i Citanjs, orgunizovanje
izodbl, priredbi | predavanja, Individuaini |
grupni rad sa Eitaocima u biblioteci.
-vrdi | druge poslove iz djelokruga rada Muzeje,
u skladu sa svojim stru&nim zvanjem, na osnovu
naloga direktora.

10.

Konzervator

- kvalifikacija visokog )
sedmi nivo,podnivo 1 (VII1)ili
podnivo 2 (V112)

- konzervacija — restauracije;

- poloZen strulni ispit za obsvljanje
konzervatorske djelatnosti;

- struéno zvanje: konzervator;

- najmanje 1 (Jedna) godina iskustva na
poslovima konzervatorske djclatnosti;

- poznavanje rede na rafunaru(Word);

- znanjo jednog stranog jeziks, nivo Al.

-vrdi annlizu i utvrdujivanje stanja, te prediade i vidi
mjere  zaltite muzcjskih predmeta, muzejskog
materijala | muzejske dokumentacije

-vi§i preventivne mjere  zadtite  muzejskog
materijala, muzejskih  predmeta,  muzejske
dokumentacije

3R konzervetorska  istraZivanja  muzcjskog

Yahrijo lmsﬁhm
-'l odl konzervatorske mijere na muzejskim
pred-) etlmn i muzejskom materijalu koji se Suvaju

izeju u skladu sa pravilima konzervalorske

bmvmkudokunclmeﬂuo

sprovedenim mjerama  zaltite (preventivaim |
konzervatorskim)

-u oteZanim uslovima rada, novoprispjeli materijal
odlaZc u za lo propisan prostor za preduzimanje
preventivaih | drugih mjera zaltite;

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

predmeta;

-formira spiskove, kartone i dr. vistu evidencijc o
kretanju | zastiti muzejskog materijala v prostoru za
tuvanje (depou);

-ufestvuje v preduzimonju odgovarajuéih mjera
zadtite muzejskog materijala i muzejskih predmeta
prilikom transporta, premjc3tanja i izlaganja i dr;
-vrdi redownu kontrolu stanja muzejskog materijala
u depou | izloZbenom prostoru, kao i uslova
njihovog fuvanja;

~formira spiskove, kartone § dr. vrstu evidencijo o
kretanju { zadtiti muzejskog materijola u prostoru za
¢uvanje (depou);
-ulestvuje u poslovima na izleganju muzejskog
materijala u cilju njegove preventivne zadtite;
udestvuje u vrienju revizije muzejskog materijala;
~objavijuje strugne radove iz domena svoje struke |
radnog mjesta;

-ufestvuje u izradl konzervatorskih projekata 2a
kulturna dobra koja se Suvaju u Muzeju, u skiedu sa
propisima koji ureduju zadtitu kulturnih dobara;
-ulestvuje u vrienju konzervatorskih mjera na
kultumim dobrima koja se nalaze u Muzeju, u
skladu su propisima koji ureduju zadtitu kultumih
dabarn;




u skladu sa propisima izreduje muzejske |
komercijalne kopije iz djelokruga svog rada;

- vidi | druge poslove iz djelokruga rada Muzejs, u
skladu sa svojim strulnim zvanjem, na osnovu
nalogs rukovodioca sektora i dircktora.

Informatifar

- kvalifikacija visokog obrazovanja, Sesti
nivo (V1) u obimu 180 kredits CSPK-A
/il sedmi nivo, podnivo 1 (VIil) u
obimu 240 kredita CSPK-a;
- struka: informatika,clektrotchnika,
elcktronika;
- poloZen struZni ispit za obavljanje
muzejske djelaumll;

- struéno zvanje informatidar;
- najmanje 1 (Jedna) godine iskustva na

-ufestvuje u izradi programa sakupljanja muzejskog
materijala | postupku pmcjene predmeta za polrebe

popunjavanja muzejskih zbirki
mnombudnémmkeoptmeupombe

Muzeja;
-stara se 0 popravei | odrZavenju ratunarske
opreme;
-formira | vodi katslog muzcjskih predmeta
Muzcja:
~izraduje 1li wlestvuje u izradi elekironske baze

podataka;
-priprema  elektronsku  formu  muzgjske

poslovima muzejske djelatnosti; dakumentacije;
- znanje jednog stranog jezika, nivo Al -vrii elektronsku obradu muzejske dokumentacijc;
-ulestvuje u pripremi elektronskih izdanja Easopisa
. | i publikacija Muzcja;
vl unos podataka u okviru djelokruga rada
e Muzejskog informecionog centra;
aWtestvuje u reviziji muzejskog materijala;
/ulestvuje u j2radi plana | programa rada;
-vrdi | druge poslove 1z domena svoje struke vezane
7a djelatnost Muzeja;
-vedl | druge poslove iz djelokruga Muzejskog
informacionog centra | reda Muzeja, v skizdu sa
svojim strulnim zvanjem, na osnovu naloga
rukovodioca sektora | dircktora.
12, | Grafitki dizajoer -prediaZe | izraduje likovno dizajnersko rjedenje za
izradu kataloga, pozivnica, plakata;
- kvalifikacija visokog obrazovanja, -vidi poslove terenskog istraZivanja u cilju
sedmi nivo, podnivo 1 (VIIT) u obimu formiranja fotodokumentacije;
240 kredita CSPK-a; -vodi brigu o foto dokumentacionom fondu i za Isto
-struka: fakultet vizueinih umjetnosti, redi propisanu dokumentaciju;
grupa za dizajn vizuelnih komunikacija -ulestvuje v organizovanju povremenih muzejskih
- poloZen struni ispit za obavljanje izloZbi u zemlji | inostranstvu kao | u organizovanju
muzejske djelatnosti; kultumih vederi;
-najmanje 1 (jedna) godina iskustva na -utestvuje u videnju poslova terenskog istraZivanja,
poslovima muzejske djelatnosti; foto dokumentacije, muzejske dokumentacije;
-znanje jednog stranog jezika, nivo Al

-u organizovanju stalne i povremene muzcjske
izloZbe;

-ufestvuje u zafttl muzcjskog materijala |
dokumentacije;

-ulestvuje u prezentaciji muzejskog materijala;
-vrdi i druge poslove iz djelokrugs rads Muzcjs, u
skladu sa svojim strulpim zvanjem, pa osmovu
naloga rukovodioca scktora i direktorn.

13.

Visi muzejski tehnifar

= peti nivo (V) u obimu 120 kredita
CSPK-q, struka: drultvena, umjetnitka
ili tehnidka;

-ufestvuje u vrienju poslova na &wvanju |
odrZavanju muzejskog prostora i opreme, materijala
i dokumentacije;

-ulestvuje u organizovanju stalne | povremenih
_muzejskih izlozbi;




- polo2en strudni isplt u muzejskoj
djclatnosti - strudno zvanje: muzejski
tehnidar;

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

- poznavanje rads na ralunarun (word
program);

- znanje jednog stranog jezika, nivo Al.

-ulestvuje u vr¥enju poslova kontrole korisnika,

pakovanja, lransporta | evakuacije muzcjskih

predmeta | muzejske dokumentacije;

-prima | razvestava bibliotetku gradu;

-inventaride | signira bibliotetku gradu;

-vodi statistike i evidencijo bibliotetke grade;

-brine 0 smjestaju | izdavanju bibliotetke grade |

usluZivanju kocisnika;

- widi [ druge poslove iz djelokruga rada Muzeja, u

skiadu sa svojim strodnim zvanjem, na osnovu
rukovodioca sckitora | di

Fotogral

- &etvrtl nivo (IV1) u obimu 240 kredita
CSPK-g, struka: drultvena, umjetni®ka
ili tehnitka;

- poloZen struéni ispit u muzejskoj
djelatnosti - strudno zvanje fotografl

- najmanje 1 (jedna) godina iskustva na
istim ili sli&nim poslovima;

- poznavanje rada na ralunarun (word

program); .
- znanje jednog stranog jezika, nivo Al.

'

135.

Preparator
~Eetvrti nivo podnivo 1 (IV1) u obimu

240 kredita CSPK-a, konzervatorska it N

tdmléh struka;

-strulno zvanje: preparsior;
-najmanje 6 (3cst) mjescci iskustva na
poslovima muzgjske djelatnosti;
~poznavanje rada na radunary;

-vrdi fotografska i video snimanja mm}sko;
materijala u zgradi i izvan zgrade muzeja;

- fotografide svaki muzejski predmet;

-sreduje folo § video dokumentaciju o muzejskom
mnlaﬂdu i mnz:jsldm predmetima po uputstvima

ueumdo u voden]u muzejske dokumentacije;
-priprema video projekeije i ufestvuje u pripremi
foto, video i drugih izlo2bi Muzcjs;

-udestvuje v pripremi publikacija, postera i drugog
Stampanog materijala &iji je izdavad Muzej;

-vrdi | druge poslove iz domena svoje struke vezane
za djelatnost Muzeja;

. vrdi | druge poslove iz djelokruga rada Muzejs, u

Mnsvoymﬂu&ummjun.mom

8 rukovodioca sektora i direktora.

i ! uculvqlc u zastiti muzejskog materijala uestvuje

videnju poslova na  éuvanju [ adriavanju

muzcjskog prostors | opreme;

-ulestvuje u zastitl muzcjske dokumentacije;
-ulestvuje u organizovanju stalne i povremene
izlozbe, kontrole korisnika, ukljudujuéi izradu
pomoénih | prateéih vizuelnih fondova i suvenira,
organizacije pakovanja, transporta i evakuacije;
-obavlja | druge poslove, u skladu sa svojim
struénim zvanjem po nalogu rukovodioca |
direktora,

SEKTOR OPSTIH POSLOVA

16,

Ratunovoda

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

- ckonomski fakultct

- znanje jednog stranog jezika nivo Al;
-rad na rafunaru (word i excel progrum)
- tri godine radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima.

-priprema godidnji finansijski plan Muzeja i prati
njegovo ostvarivanje;

-priprema i obraduje zahtjeve za obezbjedivanje
finansijskih sredstava za rad od Ministarstva

-prati noplatu potraZivanja, prijema i dospijeca
placanjn, izmirenje obaveza prema dobavljatima |
ostalim partnerima po dospjeéu;

-vr8i  kontrolu ispravnosti svih novdanih |
vrijednosnih  dokumenata vezanih za isplatu |

uplaty;

-priprema naloge za pladanje obaveza po raznim
osnovamu (rutno za dobavljade 1 clcktronskl za
zarade | obustave zarada zaposlenih),

kontira peiliv, odliv | raspodjelu sredstava;

-stara se o svakodnevnom odr2avanju likvidnosti i
peedlaZe mjere u lom smislu;




-ulestvuje u izradl akota iz oblasti finansijskog i
mﬂdnogpodomhlmscousmdamlﬁh
dkata sa 2zakonom kso i prl\uho primjenu
finasijsko-radunovodstvenih propisa;
-odsovomjonabunovoduuc:vlhwldamjl.
usaglafavanje knjigovodstvenog i stvamog stanja,
imovine | obaveza

-saraduje sa popisnim komisijama nu izvriavanju
propisanih obaveza | obrafunava | knji¥i

u;
-omoguéava nadleZnim orgenima | ovladéenim
licima uvid | kontrolu poslovnih knjiga;

-dostavlja izvjeltaje Ministarstvu finansija o
pihoduodmodjdmwiondmmm

-prlmmldmwljnamizvjdujc:
-obezbjeduje kontrolu blagajnitkog poslovanja
-vr3i obradu zarada zoposlenih i objavljivanje na
portalu Poreske uprave (obrazac IOPP);

-vrfi obrafun | obradu poreza [ dostavijanje
izvjeitnja Upravi lokalnih priboda;

-prati izvrienje budieta i priprema kvartalne i
godisnji finansijski obmatun [ dostavlja ih
Ministarstvu finansija | Ministarstvu kulture;

-pratl propise iz oblasti raunovodstva | finansija

-priprema materijale za sjednice Savjcta

17,

Materijaloi kajigovoda

- srednje struno obrazovanje, Setvrti
nive, podnivo 1 (JV1) u obimu od 240
kredita CSPK-a, ekonomske struke;
~-jedna godina radnog iskustva;

- poznavanje rada na ralunaru (word i
excel program)

-vidi knji2enje dnevnog prometa kroz knjigu
dnevnih blugajml‘.klh izvjeStaja;
-svakodnevno preuzima pazare od raduno polaglh

pojodimeuo za sveki prodati artikal i tako obradeni
nelog knjiZi, priprema uplatnicu | zajedno se
noveem podnosi u banku kod koje se vrii uplata na
bmn&nMuup:

-priprema  fekove | drugu dokumentaciju za
podizanje novea sa Ziro reéuna Muzeja;

-obraduje naloge za izdavanje novea u kojem se
cvidentiraju teadkovi (dnevnice, putni trodkovi,
ostali materijalni trodkovi) koji nastaju tokom
poslovanjs, a isplacuju se sa blagajnc;

-priprema | cbraduje dokumcntaciju za potrebe
evidencije zarada i naknada zaposienim (obratun
¢asova rada, bolovanje, administrativne zabrane,
krediti, sudski nalozl i dr) | dostavija je
Ministarstvu finansija na dalju obradu { Isplatu;
-priprema obrazce M-4 za svakog zaposienog
pojedinalno i dostavija ih Fondu penzijskog I
invalidskog osiguranja;

~kontirn blagajnitku dokumentaciju;

-vidi i druge poslove po nalogu rukovodioca
kancelarije za finansije | radunovodstvo, posiove i
direktora Muzeja;

‘-apodeal 2a svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja

18.

Biletar publike

A MUzge

.
*OTQR 5

ocu,
-vrii prodaju ulaznica za posjetu Muzeju;

rozduzuje ulaznice
)



- srednje opite ili strulno obrazovanje,
&etvril nivo, podnive 1 (IVI) u obimu od
240 kredita CSPK-a; ckonomski,
druftveni, umjetnidki il tehniéki smjer;
- najmanje I (jedna) godina iskustva -
znanje jednog stranog jezika, nivo Al

- poznavanje rada na ralunary

(word).

-vrii prodaju suvenira, komercijalnih muzcjskih

kopija i publikacija;

~zaduuje | mzdu:qjo suvenire, komercijaine

muzejske kopije | publikacije, materijalno i
finansijski;

-ulestvuje u vrienju poslova na duvanju |
odrZavanju muzejskog prostora i opreme prilikom
posjete stalne i povremenih muzejskih izlozbi
-inicira izrudu suvenira, komercijolnih muzejskih
kopijs | publikacija za koje posto)i interesovanje za
kupovinu;

-svakodnevno predaje pazar blagajniku;

-vrdi | druge poslove iz djelokruga rada, u skiadu sa
svojim strunim 2zvanjem, po nalogu dircktora
Muzeja,

-preuzima vaofere od agencija | dostavija 1h
blagajniku na dalju obradu.

-zaposleni za svoj red odgovaraju direktory Muzeja
i_neposrednom rukovodiocu.

19.

Domar

- scednje strulno obrazovanje, treéi nivo
(I11) u oblmu od 180 kredita CSPK-a {li
Eetvrti nivo podnivoe 1 (1V1) u obimu od
240 kredite CSPK-, struka: stolorska,
masinska, elektro, vodovodoinstalaterska
ili bravarsko — limarska;

- najmanje jedna godina radnog

iskustva;

-stara $¢ © stanju objckata za koje je zaduZen i vrsi
njihovo otkljuéavanje prije podetks rada, odnosno
zakljulavanje poslije istcka radnog vremena;

| -vlestvuje u poslovima na redovnom odrZavanju

Sbjekatn muzeje;
i\ micselne izvjedaje o stanju objekata, iz
dorich ;vog.ndnogll\]m

' vjmva da Ii su Iskljutent pououci Clekuritae

energiie koji nijesu pod stalnim napajanjem 1 da i
Je zatvorena voda u mokrim &vorovima i drugim
prikljutaim mjestima;

-saraduje sa privrednim subjektima za isporuku
vode | clekiri®ne energije | sa sluzbama za
protivpoZamnu zadtity;

-vre§i utovar, istovar | prenofenjc muzejskih
predmeta [ opreme 2a potrebe postavijanja izlo2bi |
u druge svrhe, kao | drugih mnu:rijah i opreme;
-stara ¢ o primjeni mjera i ispravnosti uredaja
protivpoZame zadtite | vrdi gafenjc poZars;

-vrdi | druge poslove po nalogu dircktora;
-zaposieni za svoj rad odgovaraju direktoru Muzeja
i_neposrednom rukovadiocu;

20.

Arhivar

- kvalifikacija srednjeg opiteg ili
strudnog o , Cetvrti nivo
podnivo 1 (IV1)u oblmu od najmanje
240 CSPK-a;

- opdti ili dnetveni smjer;

- najmanje jedna godine radnog iskustva;
- strulni ispit za rad u drZavnim
organima;

-vidi peijem, evidentiranje, dostavijunje v rad i
razvodenjc predmetn;

-vodi djelovodnik, upisnike, imeme [ dostavne
knjige;

~otprema podtu i stara se 0 umnoZavanju materijala;
-rukuje pefatom i Sambiljem | vidi ovjeru
dokumenata;

-pronalazi dokumenta radi ostvarivanja pristupa
informacijama;

-arhivira zavrdene predmete | vodl raduna o
njihovoj kompletnosti, izluduje registarski materijal
i vrii obrodu arhivirane grade;

~fuva erhivski materijal za predaju DrZavnom
arhivy;

m dokumenta radi ostvarivanja pristupa
in ¢




-,-’

-vodi evidenciju o naplati trodkova postupka i o

tome obnvjesmva lice oviadéeno za rjefavanje po
zahtjevima za pristup informacijama;

-obezbjeduje dokumenta za odobravanje pristupa

nfamadj-;&'omw peistup informacijama

-vell umnoZavanje, slaganje i povezivanje radaih
materijola, odrZavanje kopir aparata, preuzimonje
podiljki so podte i neposrednu dostavu podiljki;

~vrdi i druge poslove po nalogu_direktora Muzejn

21. | Cistatica 2 -vril svakodnevno odrZavanje higijene prostorija u
objektima Muzeja, ukljulujuéi mokre Evorove,
- kvalifikacija niZeg struénog magacine, radionice, depoe, vrata i prozore;
obrazovanja, drugl nivo (1) u obimu od -vr3i &¥éenje namjedtaja | pokretnog inventars;
120 kredita CSPK- -vrii mjesedno generalno didéenje svih prostorija u
- sa 1l bez radnog iskustva, objektima Muzeja, ukljufujuéi mokre tvorove,

radionice, depoe, vrata i prozore;

-vodl rafuna o namjenskom i macionalnom
koriléenju sredstava za Eidéenje | opreme;

= vrdi | druge poslove iz djclokruga rada Muzcja, u
Mamjmwnlmzmuem.mw\ow

U Muzeju se, radi strufnog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili vide pripravnika sa
srednjim, vi%im ili visokim obrazovanjem.

1V PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8
Rasporedivanje zaposlenih u skladu sa ovim Pravilnikom izvriice 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.226/20 od 12.06.2020. godine.
Clan 10

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

Broj:
Kotor, . godine

SAVIETA POMOES CNE GORE






