МУЗЕЈ У СМЕДЕРЕВУ

 ПРАВИЛНИК
 о  организацији и систематизацији

послова  Музеја у Смедереву

                      Смедерево,  07.04.2016. године
На основу члана 24. став 2, 3. и 4. Закона о раду („Службени гласник Републике Србије „ број 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013 и 75/2014 ),  члана 38. став 1. тачка 2. Закона о култури („Сл. гласник РС“, бр. 72/2009,13/2016  и 30/2016)  и члана 32. став 1. тачка 2. Статута Музеја, број 4-2 од  07.03.2013. године , директор Музеја у Смедереву донео је 07.04.2016. године
Правилник

о организацији и систематизацији послова
Музеја у Смедереву

Члан 1.


 Правилником о организацији и систематизацији послова 

( даље: Правилник) уређују се код Музеја у Смедереву ( даље: Музеј) организациони делови и њихов делокруг рада, систематизација послова – назив и опис послова, одговорност за извршавање послова и потребан број извршилаца за сваку врсту посла,  услови за обављање послова и друга питања од значаја за организацију и рад Музеја. 

Члан 2.


Организациони делови и систематизација послова утврђују се у складу са потребама и плановима рада  Музеја са циљем да се обезбеди јединство процеса рада, потпуна искоришћеност капацитета, пуна запосленост, као и рационално коришћење знања и способности запослених.

Члан 3.

У случају проширивања делатности, повећања односно смањења обима рада, усавршавања процеса рада или промене унутрашње организације Музеја, могу се укидати постојећи послови и уводити нови послови.
Промене у смислу става 1. овог члана врше се по поступку за доношење  овог Правилника.

Члан 4.
Послови утврђени Правилником основа су за заснивање радног односа и за распоређивање запослених.

Ради обављања послова из делатности Музеја који су утврђени овим Правилником Послодавац и запослени закључују уговор о раду.
Члан 5.
Запослени је дужан да обавља послове за које је закључио уговор о раду, а по налогу директора  и друге послове који му се одреде.

Члан 6.
Као посебни услови за обављање послова који су утврђени овим Правилником предвиђају се стручна спрема одређене струке односно занимања, радно искуство, а за обављање одређених послова и положен стручни испит.


Програм стручног испита и начин њиховог полагања утврђује се подзаконским актима, које доноси Министарство културе.

Члан 7.
Ако оцени да је то у његовом иснтересу и да ће се послови ефикасније и рационалније извршавати, Послодавац може да за обављање одређених стручних послова из своје делатности закључи уговор са другим правним или физичким лицем.
II Организација рада
Члан 8.


Музеј послује као јединствени правни субјект у коме се организују следеће организационе јединице :

1. Сектор заштите културних добара

2. Сектор Градске Галерије савремене уметности

3. Служба заједничких послова. 

Члан 9.


У Сектору за заштиту културних добара обављају се следећи послови : чување и одржавање уметничко-историјских дела, обезбеђивање коришћења уметничко историјских дела у културне и друге сврхе путем њиховог излагања у оквиру сталних и повремених изложби, чување и заштита уметничко-историјских дела, истраживање и евидентирање културних добара која уживају претходну заштиту, предлагање и утврђивање културних добара, вођење регистра и документације о културним добрима, пружање стручне помоћи на чувању и одржавању културних добара чији су власници други субјекти, предлагање и праћење спровођења мера заштите културних добара, издавање публикација о културним добрима и о резултатима рада на њиховој заштити, педагошке активности и односи са јавношћу.

Задатак овог сектора превасходно се односи на сакупљање покретних културних добара, њихово проучавање и валоризацију, документовање, затим заштиту и презентацију, како самих уметничко-историјских дела тако и целоукупног наслеђа, путем изложби, предавања, промоција, едукативних програма, односа са јаношћу, као и техничку манипулацију предметима, физичко-техничку заштиту предмета  и друго. 
Запослени у овом сектору старају се о следећим збиркама: историјска, археолошка, две умeтничке, етнолошка и палеонтолошка .

Члан 10.

У сектору Градске галерије савремене уметности обављају се следећи послови: излагање дела ликовне уметности путем организовања самосталних, групних, ретроспективних, тематских и других изложби, праћење и проучавање појава у савременом ликовном стваралаштву и њихово презентовање, организовање презентација ликовног стваралаштва завичајних ликовних уметника, вођење регистра и документације о оствареним изложбама, изложеним делима и њиховим ауторима и завичајним ликовним ствараоцима, организовање едукативних програма из области ликовне уметности, сарадња са другим установама културе и галеријама, вођење регистра и документације о културним добрима, као и техничку манипулацију предметима, физичко-техничку заштиту предмета  и друго. 
Запослени у овом сектору старају се о уметничкој збирци савремене уметности  у Градској галерији.
Члан 11.

Служба заједничких послова обавља административно правне послове, информатичко-документацијске послове, финансијско-рачуноводствене послове, разне техничке и послове физичко-техничке заштите  и покретних културних добара у њему.
Члан 12.


Радом сектора и службе непосредно руководи директор Музеја. Директор  може део својих овлашћења на координацији рада , општим актом, пренети на раднике сектора и службе.

III Систематизација послова
Члан 13.


Систематизација послова утврђена је према врсти послова, сложености, сродности и другим условима потребним за њихово обављање у оквиру организационих делова.


Систематизацијом послова утврђује се :

1. назив, врста, опис и одговорност за извршавање послова и потребан број извршилаца за сваку врсту посла и 

2.  услови за обављање послова

Члан 14.


Послови имају свој назив.

Назив послова се одређује према врсти и природи послова које запослени врши.
Члан 15.

Под врстом посла подразумева се скуп истих или сродних послова из делатности Послодавца које, као трајну активност, извршава један или више извршилаца.

Члан 16.


Под описом посла подразумева се конкретна и временски дефинисана активност и задатак запослених.


Одлуку о утврђивању потребног броја извршиоца ради реализације програмских садржаја Музеја доноси директор по претходно добијеној сагласности од Градског већа града Смедерева.
Члан 17.


Запослени су одговорни за извршавање послова на које су распоређени а који су утврђени овим Правилником. Запослени одговара за:

1. ажурно, благовремено и тачно извршавање послова,

2. квалитет обављања послова,

3. спровођење и примену мера безбедности и здравља на раду у складу са актима

4. благовремену реализацију одлука непосредног руководиоца.

За незаконито, нестручно и неажурно извршавање послова одговоран је запослени који обавља те послове, као и непосредни руководилац ако није предузео мере за које је овлашћен.
Члан 18.


Директор непосредно или преко овлашћеног лица, врши надзор над извршавањем послова и предузима мере утврђене законом и општим актима Послодавца према запосленом који не обавља послове у складу са овим Правилником.
Посебни услови за именовање директора Музеја као и његова овлашћења утврђују се актом о оснивању и Статутом Музеја.

Члан 19.


Послове и радне задатке не може да обавља више извршилаца него што је то утврђено овим Правилником.

У зависности од процеса рада и потребе повећања , односно смањења обима послова, директор може да повећа или смањи број потребних извршилаца.


Изузетно, директор може да распореди извршиоца на послове за које нема одговарајућу стручну спрему у законом предвиђеним условима услед недостатка кадра.
Члан 20.


За обављање послова поред општих услова утврђених Законом, запослени мора да испуњава и посебне услове у зависности од послова на које је распоређен или за чије обављање заснива радни однос.
Члан 21.


Посебна знања и положени испити доказују се одговарајућим исправама издатим од надлежних органа.

НАЗИВ, ОПИС ПОСЛОВА И УСЛОВИ

ЗА ЊИХОВО ОБАВЉАЊЕ

Члан 22.


Послови утврђени овим Правилником су систематизовани према називима, у оквиру организационих делова са детаљно прецизираним описом послова и условима за њихово обављање.
Члан 23.

1. Директор Музеја
Послови директора Музеја, именовање и разрешење као и посебни услови за заснивање радног односа, утврђени су Статутом Музеја.

Опис послова

· организује и руководи радом Музеја,

· доноси акт о организацији и систематизацији послова Музеја и друге опште акте у складу са законом и Статутом,

· самостално доноси одлуке, осим оних које спадају у надлежност Управног и Надзорног одбора или другог органа утврђеног законом, Статутом или другим актом Музеја,

· заступа Музеј према трећим лицима и одговоран је за законитост рада Музеја,

· предлаже основе пословне политике, план развоја и програм рада Музеја,

· извршава одлуке Управног и Надзорног одбора,

· предузима мере за остваривање и развијање пословне сарадње са другим установама и предузећима,

· одлучује о појединачним правима, обавезама и одговорностима из радног односа у складу са законом,

· доноси појединачне одлуке о стицању и коришћењу средсава према наменама утврђеним финансијским планом,

· подноси Извештај о раду и  пословању и годишњи обрачун,

· одлучује о дисциплинској одговорности,

· стара се о испуњавању законом прописаних обавеза Музеја,

· врши и друге послове предвиђене законом, Статутом и другим општим актима Музеја.

Посебни услови за заснивање радног односа

- високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ,  по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно на студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године - филозофски факултет: групе историја, историја уметности, етнологија и археологија или Рударско-геолошки факултет –департман за палеонтологију. 

-  радно искуство од најмање пет година на пословима културе, науке и образовања,

Члан 24.

У СЕКТОРУ ЗАШТИТЕ КУЛТУРНИХ ДОБАРА СИСТЕМАТИЗУЈУ СЕ СЛЕДЕЋА РАДНА МЕСТА :

1.Кустос-историчар

Кустос-историчар, стара се о историјској збирци и сноси непосредну одговорност за културна добра која се налазе у њој.

Опис послова

- класификација и сређивање материјала у депоу,

- издавање музејског и документационог материјала,

- учешће у припреми и паковању музејског материјала за транспорт,
- одређивање услова за чување и одржавање експоната,

- рад са странкама,
- асистирање приликом припреме публикација за штампање,

- набавка музејских предмета,

- припрема и реализација  изложби,

- истраживачки рад на терену,

- вођење инвентарских књига и картотеке,

- рад на фототеци и документационом материјалу,

- рад са ученицима и студентима,

- сарадња са сродним установама, школама, предузећима, организацијама, друштвима и удружењима,
- послови редакције, уређивачког одбора, комисија и органа,
- набавка музејског материјала на терену,
- истраживачки рад
- студијско-тематске изложбе ( концепција, синопсис, пројекат, каталог),
- објављивање резултата рада у стручним гласилима, реферати на стручним и научним скуповима,

- писање приказа, библиографија, водича, предметних каталога
- организација  рестаурације и конзервације  предмета збирке, 

- спровођење странака, гостију и група посетилаца и стручно тумачење поставке, 

- праћење и увид у књигу посетилаца и предлагање мера за побољшање рада са посетом,

- пружање стручне подршке у изради предлога плана  репертоара манифестација, 

-идентификација и валоризација предмета и утврђивање културних добара и рад на категоризацији,

- предлагање концепта основне поставке изложби,
-планирање, координирање, организација и спровођење образовне и информативне делатности музеја и едукативних акција и пројеката намењених јавности,

- координирање и организација послова на развоју дигиталног регистра, изради досијеа од великог значаја ,
-планирање, израда и спровођење третмана превентивне заштите и контрола  услова излагања,

-самостално доношење одлука о методологији развоја послова из делокруга рада,

- развијање самосталних  пројеката из основне делатности,

- развијање и координирање реализације истраживачких пројеката,

- учествовање  у раду стручних комисија из делокруга свога рада,

- стручно вођење појединаца и група

- обављање и других послова који проистичу из делатности Музеја, а по налогу директора Музеја.
Посебни услови за заснивање радног односа
- високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ,  по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно на студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године - Филозофски факултет, група за историју,

-  положен стручни испит за звање кустоса, или вишег кустоса, или музејског саветника, или академски назив – магистар, или доктор наука.
Број извршилаца...............................................................1

2.Кустос - етнолог

Кустос етнолог, стара се о етнолошкој збирци и сноси непосредну одговорност за културна добра која се налазе у њој.
Опис послова

- класификација и сређивање материјала у депоу,

- издавање музејског и документационог материјала,

- учешће у припреми и паковању музејског материјала за транспорт,

- одређивање услова за чување и одржавање експоната,

- рад са странкама,
- асистирање приликом припреме публикација за штампање,

- набавка музејских предмета,

- припрема и реализација  изложби,

- истраживачки рад на терену,

- вођење инвентарских књига и картотеке,

- рад на фототеци и документационом материјалу,

- рад са ученицима и студентима,

- сарадња са сродним установама, школама, предузећима, организацијама, друштвима и удружењима,
- послови редакције, уређивачког одбора, комисија и органа,
- набавка музејског материјала на терену,
- истраживачки рад

- студијско-тематске изложбе ( концепција, синопсис, пројекат, каталог),
- објављивање резултата рада у стручним гласилима, реферати на стручним и научним скуповима,

- писање приказа, библиографија, водича, предметних каталога

- организација  рестаурације и конзервације  предмета збирке, 

- спровођење странака, гостију и група посетилаца и стручно тумачење поставке, 

- праћење и увид у књигу посетилаца и предлагање мера за побољшање рада са посетом,

- пружање стручне подршке у изради предлога плана  репертоара манифестација, 

-идентификација и валоризација предмета и утврђивање културних добара и рад на категоризацији,

- предлагање концепта основне поставке изложби,
-планирање, координирање, организација и спровођење образовне и информативне делатности музеја и едукативних акција и пројеката намењених јавности,

- координирање и организација послова на развоју дигиталног регистра, изради досијеа од великог значаја ,
-планирање, израда и спровођење третмана превентивне заштите и контрола  услова излагања,

-самостално доношење одлука о методологији развоја послова из делокруга рада,

- развијање самосталних  пројеката из основне делатности,

- развијање и координирање реализације истраживачких пројеката,

- учествовање  у раду стручних комисија из делокруга свога рада,

- стручно вођење појединаца и група

- обављање и других послова који проистичу из делатности Музеја, а по налогу директора Музеја.
Посебни услови за заснивање радног односа

- високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ,  по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно на студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године - Филозофски факултет, група за етнологију,

- положен стручни испит за звање кустоса, или вишег кустоса, или музејског саветника, или академски назив – магистар, или доктор наука.
Број извршилаца...............................................................1

3.Кустос-археолог

Кустос-археолог, стара се о археолошкој  збирци и сноси непосредну одговорност за културна добра која се налазе у њој.
Опис послова

- класификација и сређивање материјала у депоу,

- издавање музејског и документационог материјала,

- учешће у припреми и паковању музејског материјала за транспорт,

- одређивање услова за чување и одржавање експоната,

- рад са странкама,
- асистирање приликом припреме публикација за штампање,

- набавка музејских предмета,

- припрема и реализација  изложби,

- истраживачки рад на терену,

- вођење инвентарских књига и картотеке,

- рад на фототеци и документационом материјалу,

- рад са ученицима и студентима,

- сарадња са сродним установама, школама, предузећима, организацијама, друштвима и удружењима,
- послови редакције, уређивачког одбора, комисија и органа,
- набавка музејског материјала на терену,
- истраживачки рад

- студијско-тематске изложбе ( концепција, синопсис, пројекат, каталог),
- објављивање резултата рада у стручним гласилима, реферати на стручним и научним скуповима,

- писање приказа, библиографија, водича, предметних каталога

- организација  рестаурације и конзервације  предмета збирке, 

- спровођење странака, гостију и група посетилаца и стручно тумачење поставке, 

- праћење и увид у књигу посетилаца и предлагање мера за побољшање рада са посетом,

- пружање стручне подршке у изради предлога плана  репертоара манифестација, 

-идентификација и валоризација предмета и утврђивање културних добара и рад на категоризацији,

- предлагање концепта основне поставке изложби,
-планирање, координирање, организација и спровођење образовне и информативне делатности музеја и едукативних акција и пројеката намењених јавности,

- координирање и организација послова на развоју дигиталног регистра, изради досијеа од великог значаја ,
-планирање, израда и спровођење третмана превентивне заштите и контрола  услова излагања,

-самостално доношење одлука о методологији развоја послова из делокруга рада,

- развијање самосталних  пројеката из основне делатности,

- развијање и координирање реализације истраживачких пројеката,

- учествовање  у раду стручних комисија из делокруга свога рада,

- стручно вођење појединаца и група

- обављање и других послова који проистичу из делатности Музеја, а по налогу директора Музеја.
Посебни услови за заснивање радног односа

- високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ,  по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно на студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године - Филозофски факултет, група за археологију,

- положен стручни испит за звање кустоса, или вишег кустоса, или музејског саветника, или академски назив – магистар, или доктор наука.
Број извршилаца...............................................................2
4.Кустос-историчар уметности

Кустос историчар уметности, стара се о уметничкој збирци и сноси непосредну одговорност за културна добра која се налазе у њој.
Опис послова

- класификација и сређивање материјала у депоу,

- издавање музејског и документационог материјала,

- учешће у припреми и паковању музејског материјала за транспорт,

- одређивање услова за чување и одржавање експоната,

- рад са странкама,
- асистирање приликом припреме публикација за штампање,

- набавка музејских предмета,

- припрема и реализација  изложби,

- истраживачки рад на терену,

- вођење инвентарских књига и картотеке,

- рад на фототеци и документационом материјалу,

- рад са ученицима и студентима,

- сарадња са сродним установама, школама, предузећима, организацијама, друштвима и удружењима,
- послови редакције, уређивачког одбора, комисија и органа,
- набавка музејског материјала на терену,
- истраживачки рад

- студијско-тематске изложбе ( концепција, синопсис, пројекат, каталог),
- објављивање резултата рада у стручним гласилима, реферати на стручним и научним скуповима,

- писање приказа, библиографија, водича, предметних каталога

- организација  рестаурације и конзервације  предмета збирке, 

- спровођење странака, гостију и група посетилаца и стручно тумачење поставке, 

- праћење и увид у књигу посетилаца и предлагање мера за побољшање рада са посетом,

- пружање стручне подршке у изради предлога плана  репертоара манифестација, 

-идентификација и валоризација предмета и утврђивање културних добара и рад на категоризацији,

- предлагање концепта основне поставке изложби,
-планирање, координирање, организација и спровођење образовне и информативне делатности музеја и едукативних акција и пројеката намењених јавности,

- координирање и организација послова на развоју дигиталног регистра, изради досијеа од великог значаја ,
-планирање, израда и спровођење третмана превентивне заштите и контрола  услова излагања,

-самостално доношење одлука о методологији развоја послова из делокруга рада,

- развијање самосталних  пројеката из основне делатности,

- развијање и координирање реализације истраживачких пројеката,

- учествовање  у раду стручних комисија из делокруга свога рада,

- стручно вођење појединаца и група

- обављање и других послова који проистичу из делатности Музеја, а по налогу директора Музеја.
Посебни услови за заснивање радног односа

- високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ,  по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно на студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године - Филозофски факултет, група за историју уметности,

- положен стручни испит за звање кустоса, или вишег кустоса, или музејског саветника, или академски назив – магистар, или доктор наука.
Број извршилаца...............................................................1
5.  Музејски педагог

Музејски педагог, стара се о садржајима сталне музејске изложбе и сноси непосредну одговорност за изложене експонате.

Опис послова

- планирање, унапређивање, координирање, организација и спровођење образовне делатности Музеја (за одрасле и децу),
- планирање, координирање или реализација едукативних акција и пројеката намењених јавности (радионице, предавања, обиласке, играонице, мултимедијалне презентације и др.),
- успостављање сарадње Музеја са васпитно-образовним, културним и научним установама, удружењима и организацијама у земљи и иностранству, као и са појединцима, 

- учешће у изради публикација намењених публици; 

- планирање и реализација едукативних програма у сарадњи са кустосима збирки (за одрасле, децу), 

- учешће у свим пројектима намењеним публици, 

- планирање набавке потребног материјала за реализацију програма, 

- праћење посете и интересовања публике анкетама и упитницима, 

- организација посебних програма током излагања повремених изложби из фонда Музеја и гостујућих изложби, 

- координирање рада привремено ангажованих сарадника (волонтера) на програмима и пројектима музеја, 
- сарадња са медијима, научно-образовним, културним и школским редакцијама,

- планирање, уговарање и организација долазака група посетилаца, припремање избора аудиовизуелног и другог материјала за планиране програме,
- сарадња са туристичким организацијама,

- организовање предавања, промоција и семинара,
- писање популарних чланака, проспеката, каталога и објављивање радова у стручним гласилима,
- учешће у креирању, организацији и реализацији музејских изложби и планирање пратећих програма едукативног и забавног карактера који су у вези са одређеном изложбом,
- стручно тумачење сталне изложбене поставке и тематских изложби појединцима и групама према узрасту и профилу,

- проширивање и интердисциплинарно повезивање наставних садржаја и извођење амбијенталне наставе у Музеју,
- рад са странкама,

- развијање и координирање реализације пројеката који унапређују образовну делатност Музеја,
- обављање и других послова који проистичу из делатности Музеја, а по налогу директора Музеја.
Посебни услови за заснивање радног односа

- високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ,  по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно на студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године- Филозофски факултет, група за историју, или археологију, или етнологију или историју уметности, или педагогију,  или Рударско-геолошки факултет- група за палеонтологију или Учитељски факултет.
- положен стручни испит за звање кустоса, или вишег кустоса, или музејског саветника, или академски назив – магистар, или доктор  наука
Број извршилаца...............................................................2.

6. Кустос- палеонтолог

Кустос-палеонтолог, стара се о палеонтолошкој збирци и сноси непосредну одговорност за културна добра која се налазе у њој.
Опис послова

- класификација и сређивање материјала у депоу,

- издавање музејског и документационог материјала,

- учешће у припреми и паковању музејског материјала за транспорт,

- одређивање услова за чување и одржавање експоната,

- рад са странкама,
- асистирање приликом припреме публикација за штампање,

- набавка музејских предмета,

- припрема и реализација  изложби,
- истраживачки рад на терену,

- вођење инвентарских књига и картотеке,

- рад на фототеци и документационом материјалу,

- рад са ученицима и студентима,

- сарадња са сродним установама, школама, предузећима, организацијама, друштвима и удружењима,
- послови редакције, уређивачког одбора, комисија и органа,
- набавка музејског материјала на терену,
- истраживачки рад

- студијско-тематске изложбе ( концепција, синопсис, пројекат, каталог),
- објављивање резултата рада у стручним гласилима, реферати на стручним и научним скуповима,

- писање приказа, библиографија, водича, предметних каталога

- организација  рестаурације и конзервације  предмета збирке, 

- спровођење странака, гостију и група посетилаца и стручно тумачење поставке, 

- праћење и увид у књигу посетилаца и предлагање мера за побољшање рада са посетом,

- пружање стручне подршке у изради предлога плана  репертоара манифестација, 

-идентификација и валоризација предмета и утврђивање културних добара и рад на категоризацији,

- предлагање концепта основне поставке изложби,
-планирање, координирање, организација и спровођење образовне и информативне делатности музеја и едукативних акција и пројеката намењених јавности,

- координирање и организација послова на развоју дигиталног регистра, изради досијеа од великог значаја ,
-планирање, израда и спровођење третмана превентивне заштите и контрола  услова излагања,

-самостално доношење одлука о методологији развоја послова из делокруга рада,

- развијање самосталних  пројеката из основне делатности,

- развијање и координирање реализације истраживачких пројеката,

- учествовање  у раду стручних комисија из делокруга свога рада,

- стручно вођење појединаца и група

- обављање и других послова који проистичу из делатности Музеја, а по налогу директора Музеја.
Посебни услови за заснивање радног односа

- високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ,  по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно на студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године– Рударско-геолошки факултет, група за палеонтологију или Биолошки факултет,
- положен стручни испит за звање кустоса, или вишег кустоса, или музејског саветника, или академски назив – магистар, или доктор наука.
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7. Сарадник  за односе са јавношћу

Опис послова

-конципирање, развијање и формулисање комуникационе стратегије; 

- координирање организација кампања, медијских и других промотивних догађаја, 
- предлагање политике односа са јавношћу; прављење плана и развијање стратешких односа са јавношћу у сарадњи са Стручним већем и Колегијумом,
- учешће у свим програмима Музеја намењеним јавности,

- успостављање, развијање и одржавање комуникације са корисницима услуга Музеја и испитивање услова за реализацију дела програма Музеја код корисника,

- континуирано представљање садржаја и активности Музеја,

- успостављање и развијање контакта са медијима, специјализованим маркетиншким агенцијама и сл. као и са појединцима у циљу успешније информативне и пропагандне делатности Музеја,

- планирање и организација избора информативног материјала за средства јавног информисања ( ТВ, радио, штампа, стручни листови, часописи и сл. ),

- планирање и организација избора информативног материјала за интернет презентацију/веб сајт Музеја,
- редовно ажурирање и редизајнирање веб сајта Музеја,

-контрола садржаја и ажурности података на интернет порталу, 
- координирање израде и припреме садржаја презентација и публикација,
- планирање, уређивање и организација избора информативног материјала за заједничку интернет презентацију музеја у Србији,

- прикупљање, обрада и израда у сaрадњи са осталим запосленима, текстова  информација ( летак, проспект и сл. )

- припрема и реализација непосредне сарадње са новинарима (конференција за медије, снимања, интервјуи и сл. )

- непосредно је задужен за целокупну информативну делатност Музеја и обраду података из надлежне области,

- старање  о протоколарној листи ( измене и допуне адреса јавних личности, звања, установа и сл. ) и   обављање протоколарних обавеза  у Музеју( слање дописа, позивница, пријем гостију, пружање информација, вођење програма  и сл. ),
- старање о обради документације музејског протокола,

- учешће у пословима око прикупљања средстава из ванбуџетских извора,
- спровођење странака, гостију и група посетилаца и стручно тумачење поставке, 
- стручно вођење појединаца и група,
- старање о информисању запослених у Музеју,

- старње о клипингу и редовно ажурирање пристиглог материјала,

- обављање евалуације заступљености Музеја у јавности и о томе подношење извештаја директору,

- стручно  и научно даље усавршавање,

- обављање и других послова по налогу директора.

Посебни услови за заснивање радног односа

- високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ,  по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно на студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године- Филозофски факултет, група за историју, или археологију, или етнологију или историју уметности, или Рударско-геолошки факултет- група за палеонтологију или мастер студије комуникологије или мастер студије културе.

- положен стручни испит за звање кустоса, или вишег кустоса, или музејског саветника, или академски назив – магистар, или доктор  наука
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Члан 25.

У СЕКТОРУ ГРАДСКЕ ГАЛЕРИЈЕ САВРЕМЕНЕ УМЕТНОСТИ СИСТЕМАТИЗУЈУ СЕ СЛЕДЕЋА РАДНА МЕСТА :
1. Кустос-историчар уметности 
Кустос-историчар уметности, стара се о збирци савремене уметности у Градској галерији и сноси непосредну одговорност за културна добра која се налазе у њој.

Опис послова

- класификација и сређивање материјала у депоу,

- издавање музејског и документационог материјала,

- учешће у припреми и паковању музејског материјала за транспорт,

- одређивање услова за чување и одржавање експоната,

- рад са странкама,
- уредник при штампању каталога изложби и осталих публикација,

- набавка музејских предмета,

- припрема и реализација  изложби,

- истраживачки рад на терену,

- вођење инвентарских књига ,

- рад на фототеци и документационом материјалу,

- рад са ученицима и студентима,

- сарадња са сродним установама, школама, предузећима, организацијама, друштвима и удружењима,
- послови редакције, уређивачког одбора, комисија и органа,
- набавка музејског материјала на терену,
- истраживачки рад

- студијско-тематске изложбе ( концепција, синопсис, пројекат, каталог),
- објављивање резултата рада у стручним гласилима, реферати на стручним и научним скуповима,

-  писање монографија, уметничких студија,приказа, библиографија, водича, предметних каталога и других радова у вези са уметничким радом ,
- организација  рестаурације и конзервације  предмета збирке, 

- спровођење странака, гостију и група посетилаца и стручно тумачење поставке, 

- праћење и увид у књигу посетилаца и предлагање мера за побољшање рада са посетом,

- пружање стручне подршке у изради предлога плана  репертоара манифестација, 

-идентификација и валоризација предмета и утврђивање културних добара и рад на категоризацији,

- предлагање концепта основне поставке изложби,
-планирање, координирање, организација и спровођење образовне и информативне делатности музеја и едукативних акција и пројеката намењених јавности,

- координирање и организација послова на развоју дигиталног регистра, изради досијеа од великог значаја ,
-планирање, израда и спровођење третмана превентивне заштите и контрола  услова излагања,

-самостално доношење одлука о методологији развоја послова из делокруга рада,

- развијање самосталних  пројеката из основне делатности,

- развијање и координирање реализације истраживачких пројеката,

- учествовање  у раду стручних комисија из делокруга свога рада,

- стручно вођење појединаца и група

- креирање и реализација дугорочних и годишњих планова Галерије,

- спровођење програмских задатака Галерије и координациони послови,

- праћење ликовне сцене, ликовних критика, теорија, рада уметника у атељеима, заједнички рад и сарадња у атељеима, заједничка реализација пројеката,
- вођење картотеке, фото, фоно, видео документације  изложби и хемеротеке,

- сачињавање листе захтева у вези техничке реализације програма,

 биографија, водича, популарних публикација, проспеката,
 - израда  експертиза,

- припрема материјала за штампање галеријских публикација,

- обављање и других послова који проистичу из делатности Музеја, а по налогу директора Музеја.
Посебни услови за заснивање радног односа
- високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ,  по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно на студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године- Филозофски факултет, група за историју уметности,

- положен стручни испит за звање кустоса, или вишег кустоса, или музејског саветника, или академски назив – магистар, или доктор наука.
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Члан 26.

У СЛУЖБИ ЗАЈЕДНИЧКИХ ПОСЛОВА СИСТЕМАТИЗУЈУ СЕ СЛЕДЕЋА РАДНА МЕСТА :
1. Координатор финансијских и рачуноводствених послова
Опис послова
-организација, координирање и контрола извршења финансијских и рачуноводствених послова; 

- развијање, дефинисање и координирање припреме финансијских планова, 

- координирање израде и припреме финансијских извештаја, 

- доношење одлука о начину реализације финансијских и рачуноводствених послова, 

- праћење правних прописа и контрола спровођења законитости наменског и економичног трошења финансијских средстава,
- контрола наменског коришћења и економичност средстава приликом склапања уговора, 

- координирање израде општих и појединачних аката у вези са финансијско рачуноводственим пословима и давање мишљења о њима,
- координирање израде финансијских прегледа и анализа, 
- обављање послова планирања, праћења и остваривања прихода и расхода буџета Музеја,
- планирање прихода и праћење расхода 
- предлагање мера за брже и ефикасније остваривање буџета,
- израда одлука, правилника и слично из области финансија,
- праћење и проучавање прописа и рад најсложенијих анализа из ове области,
- израда периодичних обрачуна и завршних рачуна,
-  обрачунавање зараде, накнаде путних и других трошкова, хонорара и остала давања запосленима или уговорно ангажованим лицима,
- сарадња на изради за појединачне акције и пројекте,
- вршење контроле и ликвидације финансијских исправа,
- обављање и других послова по налогу директора

Посебни услови за заснивање радног односа  

 - високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ,  по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно на студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године, положен државни стручни испит,– Економски факултет .
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2. Административни помоћник
Опис послова
-  пријем и завођење приспеле поште у деловодни протокол, њихова класификација и расподела,

- вођење општег деловодника, попис аката и завођење, развођење, архивирање и задуживање акта, 
- припрема и умножавање материјала за рад, 

- интерно и есктерно достављање документације и пријем поште, 

- вођење евиденције опреме и осталих средстава и старање о набавци, чувању и подели потрошног канцеларијског материјала, 

- вођење евиденције задужења запослених инвентаром, 

- припрема документације за вођење евиденције основних средстава, 

-  распоређивање и отпремање поште, 

- правовремено прослеђивање информација надређенима и колегама,
-вођење евиденције персоналних досијеа запослених,
- одговоран је за чување и руковање службеним печатом и другим штамбиљима Музеја,

- старање о отпремању поште,

- сређивање и чување архивског материјала и вођење архивске књиге Музеја,

- вођење регистара и пописа аката, интерних доставних књига,

- рад на паковању и експедицији позивница за изложбе и друге манифестације Музеја,

- рад на  умножавању материјала,

- старање о набавци потрошног материјала за рад Музеја на основу требовања, а по одобрењу директора,

- обављање и других послова по налогу  директора.

Посебни услови за заснивање радног односа
-  средње образовање у четворогодишњем трајању
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3. Технички секретар 

Опис послова
- кореспонденција за потребе директора,
-вођење потребне кореспонденције у вези са реализацијом активности,
- заказивање састанака странкама, вођење евиденције о важнијим текућим пословима и састанцима, обезбеђивање и припрема репрезентације и вођење евиденције о томе,
- припрема нацрта дописа за потребе руководиоца,
- у сарадњи са сарадником за односе са јавношћу обављање послова протокола,

- вођење евиденције о важнијим текућим пословима и састанцима,

- вођење записника са седница органа управљања,

- сарадња са спонзорима, донаторима, и суорганизаторима програмских садржаја,
-   уношење  припремљених података у рачунар, 

-   вршење контроле унесених података, 

-   вршење сортирања и слагања података,
- припрема аналитичких информација за потребе директора,
- класификација и сређивање библиотечког материјала,
- вођење статистике и евиденције, предлагање мера за унапређење делатности,
- креирање  набавне политике библиотеке попуњавањем фондова свим видовима набавке,

- обрађивање свих облика библиотечко-информационе грађе и извора, формирање  и вођење базе података и формирање и вођење дигиталне збирке,

- пружање корисницима библиотечко-информационе грађе и извора у библиотеци,
- утврђивање и спровођење концепције чувања и ревизије библиотечко- информационе грађе и извора,
- вођење евиденције о стању и пласману издања,
- обављање и других послова по налогу  директора.

Посебни услови за заснивање радног односа
- високо образовање у обиму од 180 ЕСПБ, по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године , или средње образовање у четворогодишњем трајању    
- познавање  рада на рачунару.
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4. Секретар Музеја
Опис послова
· Обезбеђивање  законитости рада Музеја и органа управљања,

· тумачење и примена прописа,
· учешће у изради нормативних аката и усклађивању истих са важећим законима и прописима,
·  израда свих одлука из области радних односа,одлука за потребе спровођења поступка статусних промена,
· контактирање и сарадња са надлежним службама Оснивача 
· учешће у изради годишњег плана пословања, кадровског плана, плана набавки и финансијског плана, упућивање  на законски основ и достављање  потребне документације,

· учешће у припреми конкурсне документације и раду комисија за јавне набавке,
· припрема предлогa нормативних аката Музеја,

· израда  предлога одлука и закључака које доноси орган управљања,
· пружање правне помоћи органима,

· праћење  реализације донетих одлука и закључака органа управљања,
· припрема седница органа управљања и присуствовање истим,

· чување и вођење регистара седница органа управљања и чување документације из делокруга рада органа управљања,

· израда одлука и појединачна решења која доноси директор,

· обављање кадровских послова,
· припрема уговора и других правних аката у реализацији послова Музеја,

· давање правних савета у вези са делатношћу Музеја,

· обављање и других послова правне природе у Музеју и послова које  повери директор Музеја.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

Посебни услови за заснивање радног односа
- високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ,  по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно на студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године, положен државни стручни испит - Правни факултет
- радно искуство од најмање 3 године 
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5. Рачуноводствени референт
Опис посла

-  пружање техничке подршке у припреми појединачних аката,
- вршење административних послова, финансијско-рачуноводствених и књиговодствених,

- вршење обрачуна и исплате зарада, накнада и других примања,

- вршење свих врста набавки,

- старање о благајни,

- вршење израде финансијских извештаја,

- израда свих обрачуна,

- вршење обраде статистичких извештаја,
- организација  послова на одржавању радних и изложбених просторија Музеја и музејског парка,

- вођење прописне евиденције о радницима,

- обављање послова у Управи за трезор и плаћање и банкама,
-  вођење  прописане електронске евиденције и обављање електронских плаћања,

-  контрола обраде, контирање и припрема за књижење, 

-  контролисање евидентирања пословних промена у пословним књигама и евиденцијама, 

-  књижење основних средстава, 

-  вођење прописане евиденције, 

-  одлагање, чување и архивирање рачуноводствених исправа у складу са прописима,
-  ажурирање података у одговарајућим базама,

- обављање и других послова који пристичу из делатности Музеја и природе групе послова које обавља рачуноводствено-књиговодствени и административни радник, а по налогу директора Музеја.

Посебни услови за заснивање радног односа
-  средње образовање у четворогодишњем трајању-средња економска школа
Број извршилаца..............................1.
6. Техничар у музејској делатности

Опис послова
- вршење манипулације културним добрима (непосредно рукује културним добрима приликом утовара, истовара, паковања и преноса) и другим предметима и материјалима, 
-самостално вршење набавке потребног материјала и вођење евиденције опреме , задужење за опрему за манипулацију предметима, предлагање и спровођење набавке опреме,

- учешће у изради или у набавци мобилијара за повремене изложбе, вођење евиденције мобилијара и задужење за овај материјал, 

-  у сарадњи са конзерватором /рестауратором планирање третмана конзервације и послови конзервације, 

- у сарадњи са конзерватором /рестауратором вршење истраживања и објављивање резултата истраживања, 

- координирање техничке помоћи приликом манипулације предметима, 

-  координирање техничке помоћи при изради образовног, информативног и пропагандног материјала ,

-  учешће у реализацији основне музејске поставке, повремених и гостујућих изложби, 

- вршење основне обраде изворних дигитализованих датотека и припрема за смештај у дигиталну базу Музеја ,

- дистрибуирање датотеке корисницима у одговарајућем формату, 
- организација и координирање одржавања мултимедијалних уређаја који употпуњују изложбе и друге програме (таблет рачунари, аудиоводичи, touch screen рачунари, пројектори и др), 

- старање  о правилном функционисању садржаја постављених на мултимедијалне уређаје ,

- технички послови око одржавања зграде  Музеја и Галерије,
- одржавање алата и машина за рад,

- одржавање унутрашњег простора и простора око зграде Музеја и  Галерије,

- физичко-техничка помоћ при реализацији изложбе,

- вршење молерских радова,

- техничка реализација изложбе,

- припрема и паковање експоната за транспорт,
- курирски послови,

- чување изложбе и изложбених експоната,
- пратња експоната при транспорту,
- вођење евиденције о уласку и изласку у објекат странака,
- вођење евиденције о уласку и изласку запослених, 

-  обавештавање странака о распореду службених просторија, 

- контрола и надзор рада алармног система,

-  примање телефонских позива и усмеравање везе по позивима, 

-  стални надзор над објектом, 

- вршење прегледа лица, пртљага, опреме и возила у објекту,
- одржавање уређаја и опреме противпожарне заштите ( система за дојаву пожара, ватрогасних апарата, хидраната ),

- старање о одржавању противпровалног система,

- обезбеђење функционисања расвете,

- сарадња са службом цивилне и противпожарне заштите,

- послови  портирнице, продаја улазница, публикација, разгледница и др.
- контрола одржавања парка који припада Музеју са посебним увидом стања музејског парка са експонатима,

- рад у депоу и салама уз надзор кустоса,

-обављање свакодневних прегледа објекта, вршење контроле исправности инсталација ,противпожарних система и инвентара,
-контрола и вршење водоинсталатерских /електричарских /браварских /столарских/ послова  и  др. радова,
-припремање објеката, опреме и инсталација за рад,
-обавештавање  надлежних служби о уоченим неправилностима у објекту или већим кваровима на системима и инсталацијама,

-пуштање опреме или постројења у оперативни рад и заустављање на крају оперативног рада или у случају поремећаја или квара,

-обављање редовних прегледа објеката, опреме, постројења и инсталација, према плану одржавања,

- обављање и других послова по налогу директора.

Посебни услови за заснивање радног односа

- средње образовање , положен стручни испит
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Члан 27.

На свим пословима, осим на пословима утврђеним овим Правилником где је као посебан услов прописано радно искуство као и на пословима са посебним овлашћењима и одговорностима, директор може да заснује радни однос са приправником.

Директор може да закључи уговор о стручном оспособљавању и са незапосленим лицем, ради обављања приправничког стажа и полагања стручног испита.

Члан 28.

Програм обуке приправника , који треба да обезбеди теоријско и практично оспособљавање  приправника за преузимање и вршење послова за чије се извршавање оспособљава доноси директор.

Програмом обуке утврђује се садржај обуке, време трајања обуке на појединим пословима, лица која прате оспособљавање приправника – ментори, начин извештавања о њиховом раду и др.
IV Прелазне и завршне одредбе
Члан 29.


За све што није регулисано овим Правилником примењују се одговарајуће одредбе закона и Посебног колективног уговора  за  установе културе чији је оснивач Република Србија, аутономна покрајина и јединица локалне самоуправе  („Сл. гласник РС“, број 10/2015).
Члан 30.


За пријем нових радника на радна места систематизована овим правилником потребна је сагласност градоначелника града Смедерева.

Члан 31.


Измене и допуне овог Правилника врше се по поступку за његово доношење.
Члан 32.


Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о унутрашњој организацији систематизације радних места Музеја у Смедереву број 155 од 10.08.2005. године и Правилник о изменама Правилника о унутрашњој организацији систематизације радних места Музеја у Смедереву број 227 од 09.08.2007.године.

Члан 33.


По добијању сагласности од стране градског већа града Смедерева, овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Музеја.

Број 149  
У Смедереву  07.04.2016. године
                                                                      Директор Музеја у Смедереву







     ____________________________
                                                                       Татјана Гачпар, дипл.археолог
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