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 ПРАВИЛНИК О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА 
У
НАРОДНОМ МУЗЕЈУ ВАЉЕВО
Ваљево, септембар 2018. године

На основу члана 38.Закона о култури („Службени гласник РС“ бр.72/09,13/16 и 30/16), а у вези са чланом 24. Закона о раду ( „Службени гласник РС '' бр. 24/05, 61/05, 54/09, 32/13, 75/14 и 113/17), чланом 30.31 и 32. Закона о запосленима у јавним службама („Службени гласник РС '' бр. 113/17), чланом 1.Уредбе о Каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору („Службени гласник РС”, бр. 81/17, 6/18 и 43/18) и члана 26.Статута Народног музеја Ваљево број 156 од 16.05.2011.године,број 353 од 05.07.2013.године,број 150 од 02.03.2017.године,број 679 од 20.11.2017.године и број 449 од 21.06.2018.године,директор је дана 17.септембра 2018.године донео
ПРАВИЛНИК О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА У 

НАРОДНОМ МУЗЕЈУ ВАЉЕВО 
УВОДНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.
Правилником о организацији и систематизацији послова у Народном музеју Ваљево (у даљем тексту: Правилник) ,утврђују се организациони делови у Народном музеју Ваљево(у даљем тексту:Музеј),радна места у организационим деловима,опис послова који се обављају на радним местима,одређење стручне спреме,односно образовања потребног за обављање послова радног места,број извршилаца и други посебни услови за рад на тим местима.
Члан 2.
Запослени су дужни да све послове врше савесно, одговорно, квалитетно и благовремено, у складу са законом, и Статутом музеја, као и да се током рада стручно усавршавају и оспособљавају ради што ефикаснијег обављања истих. 

Члан 3.

Број и сложеност радног места утврђује се према планираним програмима и пројектима рада и развоја Музеја.

Члан 4.

Радна места имају свој назив.

Назив радног места одређује се према највећој групи послова или њиховој врсти, коју запослени претежно обавља у оквиру свога посла. 

Члан 5. 

Свако радно место има утврђене захтеве у погледу услова које мора да испуњава запослени да би могао да га обавља.

Поред општих услова утврђених законом, за свако радно место утврђују се и посебни услови.

У зависности од радног места као посебни услови могу се утврдити.

1) степен и врста стручне спреме

2) радно искуство

3) посебна стручна знања и вештине

4) пробни рад

5) претходна провера стручних и других радних способности

Члан 6.

Степен стручне спреме се утврђује према врсти и сложености послова у процесу рада.

Само изузетно,ако природа посла то дозвољава, за одређена радна места могу се предвидети највише два узастопна нивоа,односно степена образовања.

Члан 7.

Претходна провера стручних и других радних способности може се утврдити за сва радна места. 

Одлуку о провери стручних и других радних способности доноси директор за сваки конкретан случај.
После провере стручних и других радних способности, ако кандидат задовољи све услове, може да заснује радни однос.

Члан 8.

Пробни рад се може утврдити за сва радна места осим за приправнике. 

Пробни рад може трајати најмање један месец, а највише шест месеци, зависно од радног места.
Одлуку о утврђивању пробног рада доноси директор за сваки конкретан случај.

У случају из става 3. овога члана директор формира стручну Комисију од 3 члана, која прати пробни рад и по истеку истог доноси коначну одлуку да ли је запослени показао задовољавајуће резултате. Чланови комисије морају имати најмање исти степен стручне спреме као запослени на пробном раду.

Запосленом који није показао задовољавајуће резултате на пробном раду престаје радни однос.

Члан 9.

Сва упражњена радна места, осим руководећих, могу се попунити приправником у складу са Планом попуњавања радних места приправницима, који доноси директор.

По пријему на упражњена радна места приправник је дужан да, ако конкретно радно место то предвиђа, положи стручни испит у законом предвиђеном року.

Приправнички стаж за послове са високим образовањем траје 1 годину, а за остале послове 6 месеци.
Члан 10.

Приправником се сматра лице које први пут заснива радни однос за занимање за које је то лице стекло одређену врсту и степен стручне спреме, ако је то као услов за рад на одређеним пословима утврђено законом или овим Правилником.
Музеј може, у складу са законом, да закључи уговор о стручном оспособљавању и усавршавању са незапосленим лицем, ради обављања приправничког стажа и полагања стручног испита, кад је то законом, односно правилником предвиђено као посебан услов за самосталан рад у струци или са лицем које жели да се стручно усаврши и стекне посебна знања и способности за рад у својој струци, односно да обави специјализацију, за време утврђено програмом усавршавања, односно специјализације. 
Члан 11.

Запослени су дужни да се стално стручно усавршавају и да тиме доприносе бољем и потпунијем извршавању стручних послова.

Члан 12.

Запослени ангажовани на стручним пословима су обавезни да основно стручно звање стичу полагањем стручног испита прописаног од стране надлежног републичког органа.

Запослени ангажовани на стручним пословима имају право да стичу и виша стручна звања прописана од стране надлежног републичког органа. 

Запослени који је положио стручни испит за вршење других послова, може да заснује радни однос у Музеју под условом да у року од годину дана положи стручни испит или разлику испита за одговарајуће звање сходно одредбама Закона о културним добрима. 

Члан 13.

Музеј је обавезан да ствара услове за стручно усавршавање запослених који обављају стручне послове, као и за друге запослене у музеју чије усавршавање доприноси квалитету рада музеја.

У вези са одредбом из претходног става Музеј је обавезан да нарочито ствара услове за стицање виших стручних звања запослених који обављају послове на заштити, презентацији и интерпретацији културне баштине и да стимулише и верификује њихово стицање.

УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА

Члан 14.

Ради остваривања што веће ефикасности, ефективности, свеобухватности и рационалности пословања у Музеју се утврђује унутрашња организација са запосленима организованим у три организациона одељења по систему функционалног начина организовања, сходно природи послова, а са делимичном применом дивизионог начина организовања које се односе на музејске депандансе.
Организациона одељења су:

1) Одељење за стручни рад са музејским збиркама ,
2) Одељење за стручни рад са публиком и
3) Одељење за опште и техничке послове.
Члан 15.

Одељења имају своје руководиоце.
Руководиоце одељења распоређује решењем директор из редова запослених у одељењима, и посао руководиоца обављају поред својих редовних послова и радних задатака.
Члан 16.
            Међусобни односи између унутрашљих организационих јединица заснивају се на начелима узајамног поштовања,разумевања и континуиране сарадње у остваривању основне делатности Музеја.
За обављање повремених послова и извршавање појединих задатака могу се организовати привремене радне групе по пројектном моделу организације.

Радне групе се могу организовати од запослених једног или више одељења, а број извршилаца се утврђује по потреби. 

Радне групе формира директор и одређује запосленог који  руководи пројектом.
Члан 17.

Запослени обављају послове предвиђене овим Правилником.
За свој рад запослени су одговорни ди​рек​то​ру, руководиоцу одељења и руководиоцу пројекта.
СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА 
         1.   ДИРЕКТОР
               1  Извршилац
                                                                                                         Члан 18.
Директор обавља послове утврђене законом и Статутом Музеја.
Директор обавља следеће послове:

· заступа и представља Музеј,

· организује и руководи радом музеја,

· стара се о законитости рада Музеја,

· предлаже основе пословне политике,програма рада и плана развоја Музеја и финансијски план Музеја и предузима мере за спровођење пословне политике,плана развоја и програма рада,
· одговоран је за спровођење програма рада Музеја,

· одговоран је за материјално-финансијско пословање Музеја,

· подноси годишњи извештај о раду и пословању Музеја,

· доноси Правилник о организацији и систематизацији послова и друга општа акта у складу са законом и Статутом Музеја,

· извршава одлуке Управног одбора и присуствује седницама , без права одлучивања,

· одлучује о појединачним правима , обавезама и одговорностима запослених у складу са законом и колективним уговором и утврђује износе накнаде сарадника у складу са законом и Статутом,

· закључује уговоре у име и за рачун Музеја и 

· врши и друге послове утврђене законом,Статутом Музеја и другим општим актима Музеја.
Директор обавља и послове уредника музејских издања.

Послове уредника директор може поверити другом лицу.

Члан 19.
За директора Музеја може бити именовано лице које, поред општих услова прописаних законом ,испуњава и следеће услове:

- високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова ,односно специјалистичким струковним студијама по пропису који уређује високо образовање почев од 10.септембра 2005.године, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године,по пропису који је уређивао високо образовање до 10.септембра 2005.године, у оквиру образовно-научног поља друштвено –хуманистичких наука ,
-  знање страног језика,
-  положен одговарајући стручни испит ако се захтева законом,

-  знање рада на рачунару и 

-  најмање пет година радног искуства у струци.

Кандидат за директора дужан је да предложи програм рада и развоја Музеја, као саставни део конкурсне документације.
       2.    СЕКРЕТАР УСТАНОВЕ
              1.  Извршилац

Члан 20.
           Секретар обавља следеће послове:
( припрема сва неопходна правна акта установе,
( припрема и разрађује уговоре које закључује установа ,
( даје стручна мишљења и примедбе на нацрте закона и других прописа,
( учествује у креирању и изради стандарда, правила и процедура везаних за основну делатност установе,
( остварује сарадњу са стручним и научним установама и државним органима, као и надлежним службама оснивача и прати динамику реализације обавеза установе из домена правних, општих и кадровских послова,
( контролише исправност правних аката неопходних за процес рада установе,
- координира радoм одељења за опште и техничке послове,
- обавља послове вођења матичних документација радника,  послове везане за заснивање и престанак радног односа;
- заступа Музеј пред судовима, арбитражним управним и другим органима по овлашћењу директора,
- обавља послове вођења евиденције радног времена за све запослене,
- обавља административно техничке послове за Управни одбор и учествује на седницама Управног одбора и води записник и за остале органе који се образују у складу са актима Музеја,
- обавља послове планирања, спровођења и извршења јавних набавки
- по потреби дежурство  и
-  други послови из струке, по налогу директора.
           Услови:
Високо образовање:

– на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године односно на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године из области правне науке (академски назив дипломирани правник ,мастер правник,специјалиста правник или стручни назив специјалиста струковни правник)
–најмање пет година радног искуства,
-знање страног језика и
-знање рада на рачунару.    
ОДЕЉЕЊЕ ЗА СТРУЧНИ РАД СА МУЗЕЈСКИМ ЗБИРКАМА 
Члан 21.
Запослени у Одељењу за стручни рад са музејским збиркама обављају послове везане за прикупљање историјско- уметничких културних добара, њихово проучавање, проучавање њихових историјских и других контекста, документовање, заштиту и презентовање истих кроз сталне и тематске изложбе и учествују у реализацији заједничких пројеката музеја. 
Члан 22.
У Одељењу за стручни рад са музејским збиркама се утврђују следећи послови:
	НАЗИВ РАДНОГ МЕСТА
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА
	ОПИС РАДНОГ МЕСТА
	УСЛОВИ

	1.

Кустос археолог за античке и нумизматичке збирке


	1
	( организује, координира и одговоран је за обављање најсложенијих стручних послова у оквиру делатности од општег интереса која се односи на очување културног и историјског наслеђа – културних добара,
( припрема предлоге за стратешки развој музејске делатности из делокруга рада,
( сачињава експертизе, стручна мишљења и вештачења, 
-самостално развија и координира реализацију истраживачких пројеката,
( предлаже политику позајмица и учествује у реализацији позајмице,
( бави се научноистраживачким радом у домену музеологије, 

( учествује у развоју програма обуке и едукације запослених у музејима,
( идентификује и валоризује предмете и утврђује културна добра и ради категоризацију,
( предлаже концепт основне поставке изложби,
( планира, координира, организује и спроводи образовну и информативну делатност музеја и едукативне акције и пројекте намењене јавности,
( координира и организује послове на развоју дигиталног регистра, изради досијеа од великог значаја,
( планира, израђује и спроводи третман превентивне заштите и контролише  услове излагања,
( доноси одлуке о методологији развоја послова из делокруга рада,
( учествује у раду стручних комисија из делокруга свога рада,
( предлаже категоризацију музејских предмета,
- стручна брига  над археолошким материјалом из периода старог и средњег века и над нумизматичким збиркама и надзор над елементима музејских поставки са садржајем из тих периода,
- уношење предмета из збирки у регистар,
- вођење прописаних инвентара-регистара додељених збирки и другог обавезног и пратећег документационог материјала,
-   стручно и научно изучавање ширих контекста везаних за период и природу збирки и послови на презентацији резултата истраживања , 
- организација, реализација и учешће у презентацији резултата претходних активности путем изложби, предавања, стручног вођења кроз поставке, учествовање на радионицама,семинарима и  научним скуповима,
- по потреби дежурство и
- други послови из струке, по налогу директора.


	Високо образовање:

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године,
( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године,
( на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који јеуређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године,
Изузетно:

( на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу уредбе са каталогом радних места.
Посебни услову у складу са природом конкретног радног места:

- стечено високо образовање из области историјске, археолошке и класичне науке - академски назив дипломирани археолог, мастер археолог, специјалиста археолог,
– положен стручни испит прописан за рад у музејима,
–најмање једна година радног искуства,
-знање страног језика и

-знање рада на рачунару

	2.
Кустос археолог за праисторијске збирке 


	1
	 ( организује, координира и одговоран је за обављање најсложенијих стручних послова у оквиру делатности од општег интереса која се односи на очување културног и историјског наслеђа – културних добара,
( припрема предлоге за стратешки развој музејске делатности из делокруга рада,
( сачињава експертизе, стручна мишљења и вештачења, 

( самостално развија и координира реализацију истраживачких пројеката,
( предлаже политику позајмица и учествује у реализацији позајмице,
( бави се научноистраживачким радом у домену музеологије,
( учествује у развоју програма обуке и едукације запослених у музејима,
( идентификује и валоризује предмете и утврђује културна добра и ради категоризацију,
( предлаже концепт основне поставке изложби,
( планира, координира, организује и спроводи образовну и информативну делатност музеја и едукативне акције и пројекте намењене јавности,
( координира и организује послове на развоју дигиталног регистра, изради досијеа од великог значаја и помаже кустосу документаристи,
( планира, израђује и спроводи третман превентивне заштите и контролише  услове излагања,
( доноси одлуке о методологији развоја послова из делокруга 

рада,
( учествује у раду стручних комисија из делокруга свога рада,
( предлаже категоризацију музејских предмета,
- стручна брига  над археолошким материјалом из периода праисторије и надзор над елементима музејских поставки са садржајем из тих периода,
- уношење предмета из збирки у  регистар ,
- вођење прописаних инвентара-регистара додељених збирки и другог обавезног и пратећег документационог материјала,
- стручно и научно изучавање ширих контекста везаних за период и природу збирки и послови на презентацији резултата истраживања ,

- организација, реализација и учешће у презентацији резултата претходних активности путем изложби, предавања, стручног вођења кроз поставке, учествовање на радионицама,семинарима и  научним скуповима,

- по потреби дежурство  и
-  други послови из струке, по налогу директора.


	Високо образовање:

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године,

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године,
( на основним студијама утрајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Изузетно:

( на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу уредбе са каталогом радних места.

Посебни услову у складу са природом конкретног радног места:

- стечено високо образовање из области историјске, археолошке и класичне науке - академски назив дипломирани археолог, мастер археолог, специјалиста археолог,

– положен стручни испит прописан за рад у музејима,
–најмање једна година радног искуства,

-знање страног језика и

-знање рада на рачунару.



	3. 
 Музејски саветник историјских збирки,милитарија,
знамења

и реалија 
 
	1
	( организује, координира и одговоран је за обављање најсложенијих стручних послова у оквиру делатности од општег интереса која се односи на очување културног и историјског наслеђа – културних добара,
( припрема предлоге за стратешки развој музејске делатности из делокруга рада,
( сачињава експертизе, стручна мишљења и вештачења,
( самостално развија и координира реализацију истраживачких пројеката,
( предлаже политику позајмица и учествује у реализацији позајмице,
( бави се научноистраживачким радом у домену музеологије,
( учествује у развоју програма обуке и едукације запослених у музејима,
( идентификује и валоризује предмете и утврђује културна добра и ради категоризацију,
( предлаже концепт основне поставке изложби,
( планира, координира, организује и спроводи образовну и информативну делатност музеја и едукативне акције и пројекте намењене јавности,
( координира и организује послове на развоју дигиталног регистра, изради досијеа од великог значаја,
( планира, израђује и спроводи третман превентивне заштите и контролише  услове излагања,
( доноси одлуке о методологији развоја послова из делокруга 

рада,
( учествује у раду стручних комисија из делокруга свога рада,
( предлаже категоризацију музејских предмета,
- стручна брига  над историјским збиркама милитарија,знамења и реалија (оружје, војна опрема, заставе, одликовања и знамења, и сл.) и надзор над  музејским поставкама у Муселимовом конаку и Кули Ненадовић,
- уношење предмета из збирки у  регистар,
- вођење прописаних инвентара-регистара додељених збирки и другог обавезног и пратећег документационог материјала,
- стручно и научно изучавање ширих контекста везаних за период и природу збирки и послови на презентацији резултата истраживања
- организација, реализација и учешће у презентацији резултата претходних активности путем изложби, предавања, стручног вођења кроз поставке, учествовање на радионицама,семинарима и  научним скуповима,

- по потреби дежурство  и
-  други послови из струке, по налогу директора.


	Високо образовање:

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године,
( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године,
( на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Изузетно:

( на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године и радно искуство на тим пословима стечено додана ступања на снагу уредбе са каталогом радних места.

Посебни услову у складу са природом конкретног радног места:
- стечено високо образовање из области историјске, археолошке и класичне науке - академски назив дипломирани историчар, мастер историчар, специјалиста историчар,
– у складу са Правилником о стицању виших стручних звања у музејима Републике Србије,
-знање страног језика,
-знање рада на рачунару и
-најмање осам година рада од стицања вишег стручног звања виши кустос односно пет година за сараднике са академским звањем доктора наука,односно шест година за сараднике са академским звањем магистра наука.


	 4.
 Музејски саветник историјских збирки фотографија,збирки разгледница и архивалија

	1

	( организује, координира и одговоран је за обављање најсложенијих стручних послова у оквиру делатности од општег интереса која се односи на очување културног и историјског наслеђа – културних добара,
( припрема предлоге за стратешки развој музејске делатности из делокруга рада,
( сачињава експертизе, стручна мишљења и вештачења,
( самостално развија и координира реализацију истраживачких пројеката,
( предлаже политику позајмица и учествује у реализацији позајмице,
( бави се научноистраживачким радом у домену музеологије; 

( учествује у развоју програма обуке и едукације запослених у музејима,
( идентификује и валоризује предмете и утврђује културна добра и ради категоризацију,
( предлаже концепт основне поставке изложби,
( планира, координира, организује и спроводи образовну и информативну делатност музеја и едукативне акције и пројекте намењене јавности,
( координира и организује послове на развоју дигиталног регистра, изради досијеа од великог значаја,
( планира, израђује и спроводи третман превентивне заштите и контролише  услове излагања,
( доноси одлуке о методологији развоја послова из делокруга 

рада,
( учествује у раду стручних комисија из делокруга свога рада;

( предлаже категоризацију музејских предмета,
- стручна брига  над историјским збиркама фотографија и разгледница  и са њима повезаних предмета и надзор над  музејском поставком у Историјском комплексу Бранковина ,
- уношење предмета из збирки у  регистар,
- вођење прописаних инвентара-регистара додељених збирки и другог обавезног и пратећег документационог материјала,
- стручно и научно изучавање ширих контекста везаних за период и природу збирки и послови на презентацији резултата истраживања 
- организација, реализација и учешће у презентацији резултата претходних активности путем изложби, предавања, стручног вођења кроз поставке, учествовање на радионицама,семинарима и  научним скуповима,

- по потреби дежурство  и
- други послови из струке, по налогу директора.


	Високо образовање:

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године,
( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године,
( на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Изузетно:

( на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу уредбе са каталогом радних места.

Посебни услову у складу са природом конкретног радног места:
- стечено високо образовање из области историјске, археолошке и класичне науке - академски назив дипломирани историчар, мастер историчар, специјалиста историчар,
– у складу са Правилником о стицању виших стручних звања у музејима Републике Србије,

-знање страног језика,

-знање рада на рачунару и

-најмање осам година рада од стицања вишег стручног звања виши кустос односно пет
година за сараднике са академским звањем доктора наука,односно шест година за сараднике са академским звањем магистра наука.



	5.
Кустос
етнолошких збирки

	1


	( организује, координира и одговоран је за обављање најсложенијих стручних послова у оквиру делатности од општег интереса која се односи на очување културног и историјског наслеђа – културних добара,
( припрема предлоге за стратешки развој музејске делатности из делокруга рада,
( сачињава експертизе, стручна мишљења и вештачења,
( самостално развија и координира реализацију истраживачких пројеката,
( предлаже политику позајмица и учествује у реализацији позајмице,
( бави се научноистраживачким радом у домену музеологије,
( учествује у развоју програма обуке и едукације запослених у музејима,
( идентификује и валоризује предмете и утврђује културна добра и ради категоризацију,
( предлаже концепт основне поставке изложби,
( планира, координира, организује и спроводи образовну и информативну делатност музеја и едукативне акције и пројекте намењене јавности,
( координира и организује послове на развоју дигиталног регистра, изради досијеа од великог значаја и помаже кустосу документаристи,
( планира, израђује и спроводи третман превентивне заштите и контролише  услове излагања,
( доноси одлуке о методологији развоја послова из делокруга рада,
( учествује у раду стручних комисија из делокруга свога рада,
( предлаже категоризацију музејских предмета,
- стручна брига  над етнографским - антрополошким збиркама и надзор над елементима музејских поставки са садржајем из тих збирки,
- уношење предмета из збирки у  регистар,
- вођење прописаних инвентара-регистара додељених збирки и другог обавезног и пратећег документационог материјала,
- стручно и научно изучавање ширих контекста везаних за период и природу збирки и послови на презентацији резултата истраживања,
- организација, реализација и учешће у презентацији резултата претходних активности путем изложби, предавања, стручног вођења кроз поставке, учествовање на радионицама,семинарима и  научним скуповима,

- по потреби дежурство  и
- други послови из струке, по налогу директора.


	Високо образовање:

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године;

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;

( на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;
Изузетно:

( на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу уредбе са каталогом радних места.

Посебни услову у складу са природом конкретног радног места:
- стечено високо образовање из области социолошке науке - академски назив дипломирани етнолог-антрополог, мастер етнолог-антрополог, специјалиста етнолог-антрополог ,
– положен стручни испит прописан за рад у музејима,
–најмање једна година радног искуства,
-знање страног језика и

-знање рада на рачунару.



	6.
Музејски саветник за нематеријално наслеђе

	1


	( организује, координира и одговоран је за обављање најсложенијих стручних послова у оквиру делатности од општег интереса која се односи на очување културног и историјског наслеђа – културних добара,
( припрема предлоге за стратешки развој музејске делатности из делокруга рада,
( сачињава експертизе, стручна мишљења и вештачења,
( самостално развија и координира реализацију истраживачких пројеката,
( предлаже политику позајмица и учествује у реализацији позајмице,
( бави се научноистраживачким радом у домену музеологије,
( учествује у развоју програма обуке и едукације запослених у музејима,
( идентификује и валоризује предмете и утврђује културна добра и ради категоризацију,
( предлаже концепт основне поставке изложби,
( планира, координира, организује и спроводи образовну и информативну делатност музеја и едукативне акције и пројекте намењене јавности,
( координира и организује послове на развоју дигиталног регистра, изради досијеа од великог значаја,
( планира, израђује и спроводи третман превентивне заштите и контролише  услове излагања,
( доноси одлуке о методологији развоја послова из делокруга рада,
( учествује у раду стручних комисија из делокруга свога рада,
( предлаже категоризацију музејских предмета,
- стручна брига  над фондом нематеријалне баштине и повезаним елементима других збирки и надзор над елементима музејских поставки са повезаним садржајем,
- уношење предмета из збирки у  регистар,
- вођење прописаних инвентара-регистара додељених збирки и другог обавезног и пратећег документационог материјала,
- израда базе података елемената нематеријлног културног наслеђа,

- даје предлоге нематеријалног елемента за Национални регистар наматеријалног културног наслеђа,
- стручно и научно изучавање ширих контекста везаних за период и природу збирки и послови на презентацији резултата истраживања 
- организација, реализација и учешће у презентацији резултата претходних активности путем изложби, предавања, стручног вођења кроз поставке, учествовање на радионицама,семинарима и  научним скуповима,

- по потреби дежурство  и
- други послови из струке, по налогу директора.


	Високо образовање:

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године;

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;

( на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;
Изузетно:
( на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу уредбе са каталогом радних места.

Посебни услову у складу са природом конкретног радног места:
- стечено високо образовање из области социолошке науке –академски назив дипломирани етнолог-антрополог, мастер етнолог антрополог,специјалиста етнолог-антрополог ,
– у складу са Правилником о стицању виших стручних звања у музејима Републике Србије,

-знање страног језика,

-знање рада на рачунару и

-најмање осам година рада од стицања вишег стручног звања виши кустос односно пет

година за сараднике са академским звањем доктора наука,односно шест година за сараднике са академским звањем магистра наука.



	7.
Кустос  збирки историје уметности


	1


	( организује, координира и одговоран је за обављање најсложенијих стручних послова у оквиру делатности од општег интереса која се односи на очување културног и историјског наслеђа – културних добара,
( припрема предлоге за стратешки развој музејске делатности из делокруга рада,
( сачињава експертизе, стручна мишљења и вештачења,
( самостално развија и координира реализацију истраживачких пројеката,
( предлаже политику позајмица и учествује у реализацији позајмице,
( бави се научноистраживачким радом у домену музеологије, 

( учествује у развоју програма обуке и едукације запослених у музејима,
( идентификује и валоризује предмете и утврђује културна добра и ради категоризацију,
( предлаже концепт основне поставке изложби,
( планира, координира, организује и спроводи образовну и информативну делатност музеја и едукативне акције и пројекте намењене јавности,
( координира и организује послове на развоју дигиталног регистра, изради досијеа од великог значаја,
( планира, израђује и спроводи третман превентивне заштите и контролише  услове излагања,
( доноси одлуке о методологији развоја послова из делокруга рада,
( учествује у раду стручних комисија из делокруга свога рада,
( предлаже категоризацију музејских предмета,
- стручна брига  над уметничким збиркама и надзор над елементима музејских поставки са уметничким садржајем,
- уношење предмета из збирки у  регистар,
- вођење прописаних инвентара-регистара додељених збирки и другог обавезног и пратећег документационог материјала,
- стручно и научно изучавање ширих контекста везаних за период и природу збирки и послови на презентацији резултата истраживања, 
- организација, реализација и учешће у презентацији резултата претходних активности путем изложби, предавања, стручног вођења кроз поставке, учествовање на радионицама,семинарима и  научним скуповима,

- по потреби дежурство  и
- други послови из струке, по налогу директора.


	Високо образовање:

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године;

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;

( на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;

Изузетно:

( на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу уредбе са каталогом радних места.
Посебни услову у складу са природом конкретног радног места:
- стечено високо образовање из области историјске, археолошке и класичне науке - академски назив дипломирани историчар уметности, мастер историчар уметности, специјалиста историчар уметности,
– положен стручни испит прописан за рад у музејима,
– најмање једна година радног искуства,
-знање страног језика и

-знање рада на рачунару.



	8.
Музејски документариста  за централну музејску документацију и библиотеку


	1
	– организује, координира и одговоран је за обављање најсложенијих стручних послова у оквиру 

вођења документације, односно регистара, досијеа предмета од изузетног и великог значаја,
( одговоран је за обављање најсложенијих стручних послова у оквиру делатности од општег интереса која се односи на очување културног и историјског наслеђа,
( израђује план и програм рада, даје смернице за рад запосленима којима је надређен и контролише њихов рад,
( самостално решава проблеме у вези са вођењем документације и регистрима за које не постоје смернице и упутства,
( врши пријем података и обавезне фото-документације из збирки музеја за регистар културних добара музеја или врши пријем регистратуре и архивске грађе и грађе која сведочи о делатности музеја (досијеа изложби, манифестација, акција),
( води регистре документационе на основу правилника или упутстава надлежног архива,
( одговоран је за документарну или архивску грађу коју чува и стара се о њеном стању и условима чувања према принципима превентивне заштите,
( координира и организује послове на развоју дигиталног регистра културних добара музеја или архивске и документарне грађе од значаја за историју музеја и хемеротеке музеја, 

( координира и организује послове на изради досијеа предмета од изузетног и великог значаја, сређује досијеа и води бригу о њима,
( издаје документацију, на основу утврђене политике позајмице документације, на коришћење запосленима у музеју и јавности,
( организује посао и извршава све послове на достављању података о културним добрима из музеја у Централни регистар у складу са утврђеним правилима о вођењу централног регистра , а у сарадњи са кустосима збирки, непосредно, 

( издаје податке о културним добрима унетим у Централни регистар према утврђеној политици и нивоима доступности,
( учествује у изложбеној делатности музеја, у планирању и реализацији основне поставке и повремених изложби, 

( сарађује на изради образовног, информативног и пропагандног материјала,
- уношење предмета из збирки у  регистар,

- организација и реализација послова вођења улазне књиге, фототеке, стручног архива, хронике музеја и остале централне, заједничке стручне документације,
- организација и реализација послова вођења стручне музејске библиотеке,
- организација и реализација послова вођења чувања, руковање и издавање корисницима на употребу наведеног документационог и библиотечког материјала,
- стручно и научно изучавање ширих контекста везаних за додељење послове и послови на презентацији резултата истраживања,
- организација, реализација и учешће у презентацији резултата претходних активности путем изложби, предавања, стручног вођења кроз поставке, учествовање на радионицама,семинарима и  научним скуповима,

- по потреби дежурство  и
- други послови из струке, по налогу директора.


	Високо образовање:

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев 

од 7. октобра 2017. године;

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;

( на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;

Изузетно:

( на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује 

високо образовање почев од 10. септембра 2005. 

године и радно искуство на тим пословима стечено до

дана ступања на снагу уредбе са каталогом радних места.
Посебни услову у складу са природом конкретног радног места:
- стечено високо образовање из области историјске, археолошке и класичне науке (академски назив дипломирани археолог, мастер археолог, специјалиста археолог или академски назив дипломирани историчар, мастер историчар, специјалиста историчар или академски назив дипломирани историчар уметности, мастер историчар уметности, специјалиста историчар уметности) или из области социолошке науке (академски назив дипломирани етнолог-антрополог, мастер етнолог-антрополог, специјалиста етнолог-антрополог) ,
– положен стручни испит прописан за рад у музејима,
– најмање једна година радног искуства,
-знање страног језика и

-знање рада на рачунару.



	9.

Техничар у музејској  делатности 

	1
	– врши манипулацију културним добрима, непосредно рукује културним добрима приликом утовара, истовара, паковања и преноса и другим предметима и материјалима,
– врши набавку потребног материјала и води евиденцију опреме и задужен је за опрему за манипулацију предметима, предлаже и спроводи набавку опреме,
– учествује у изради или у набавци мобилијара за повремене изложбе, води евиденцију мобилијара и задужен је за овај материјал,
– планира третман конзервације у сарадњи са конзерватором / рестауратором,
– врши истраживања и објављује резултате истраживања у сарадњи са конзерватором / рестауратором,
– координира техничку помоћ приликом манипулације предметима,
– координира техничку помоћ при изради образовног, информативног и пропагандног материјала,
– учествује у реализацији основне музејске поставке, повремених и гостујућих изложби,
– врши основну обраду изворних дигитализованих датотека и припрема за смештај у дигиталну базу музеја,
– дистрибуира датотеке корисницима у одговарајућем формату,
– учествује у реализацији послова на изради информативног материјала за изложбе, на изради образовног, информативног и пропагандног материјала

и учествује у реализацији ликовне опреме публикација и других презентација музеја,
– учествује у изради и припреми ликовне опреме интернет презентација / web сајта музеја,
– организује и координира одржавање мултимедијалних уређаја који употпуњују изложбе и друге програме (таблет рачунари, аудиоводичи, touchscreen рачунари, пројектори и др.),
– стара се о правилном функционисању садржаја постављених на мултимедијалне уређаје,
– врши техничке послове око поставке изложбе који се тичу припреме и излагања експоната,
- предузимање мера превентивне заштите и конзервације и рестаурације музејског материјала,
- припрема материјала за излагање,
- реализација техничких активности и фотографисање при презентацији изложби,
- фотографисање музејских предмета у ентеријеру и екстеријеру,као и фотографисање приликом археолошких и етнолошких теренских истраживања,
- вођење припадајуће документације,
-уређење  и редовно ажурирање интернет странице музеја,
- по потреби дежурство  и
- други послови из струке, по налогу директора.


	- Средње образовање
– положен стручни испит

– најмање једна година радног искуства.

- знање фотографског рада




ОДЕЉЕЊЕ ЗА СТРУЧНИ РАД СА ПУБЛИКОМ
Члан 23.
Запослени у Одељењу за стручни рад са публиком појединачно обављају послове везане за истраживачки, оперативни, услужни, едукативни, информативни и аниматорски рад са музејском публиком, организовање јавних програма и осмишљавање и спровођење разноврсних маркетиншких и промотивних активностих и учествују у реализацији заједничких пројеката музеја и у музејским одељењима и депандансима ван територије насељеног места Ваљево, у Бранковини (Историјски спомен комплекс Бранковина) и Осечини (Завичајно одељење Народног музеја Ваљево у Осечини).

Члан 24.

У Одељењу за стручни рад са публиком утврђују се следећи послови:
	НАЗИВ РАДНОГ МЕСТА
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА
	ОПИС РАДНОГ МЕСТА
	УСЛОВИ

	1.

Музејски педагог 

	1
	– организује, координира и одговоран је за обављање најсложенијих стручних послова у оквиру образовне делатности музеја и образовнихпрограма,
( израђује план и програм рада, даје смернице за рад запосленима којима је надређен и контролише њихов рад,
( самостално решава проблеме у вези са образовном делатношћу музеја за које не постоје смернице и упутства,
( планира, унапређује, координира, организује и спроводи образовну делатност музеја за одрасле и децу,
( планира, координира или реализује едукативне акције и пројекте намењене јавности (радионице, предавања, обиласке, играонице, мултимедијалне презентације и др.),
( успоставља сарадњу музеја са васпитно-образовним, културним и научним установама, удружењима и организацијама у земљи и иностранству, као и са појединцима,
( учествује у изради публикација намењених публици,
( планира и реализује едукативне програме у сарадњи са кустосима збирки (за одрасле, децу), 

( учествује у свим пројектима намењеним публици,
( планира набавке потребног материјама за реализацију програма,
( прати посете и интересовања публике анкетама и упитницима;

( организује посебне програме током излагања повремених изложби из фонда музеја и гостујућих изложби,
( координира рад музејских водича, привремено ангажованих сарадника (волонтера) на програмима и пројектима музеја и запослених у музејским депадансима, 

( ПР установе ,сарађује са медијима, научно-образовним, културним и школским редакцијама ,
- перманентна сарадња са школама, туристичким агенцијама и организацијама,
- перманентно вођење евиденције свих најава посета, реализованих посета, и координација њиховог пријема,
-  стручно вођење кроз све поставке и спровођење едукативних и аниматорских активности у просторима музејских комуникација (сталне поставке и изложбена галерија), 

- активности осмишљавања, набавке музејског промотивног материјала, сувенира и меморабилија, 
- организација, реализација и учешће у презентацији резултата претходних активности путем изложби, предавања, стручног вођења кроз поставке, учествовање на радионицама,семинарима и  научним скуповима,

- формирање и достављање података из своје делатности у стручни архив музеја,

- по потреби дежурство  и
- други послови из струке, по налогу директора.


	Високо образовање:

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године;

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, 

специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује 

високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;

( на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;
Изузетно:

( на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује 

високо образовање почев од 10. септембра 2005. године и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу уредбе са каталогом радних места.

Посебни услову у складу са природом конкретног радног места:
- стечено високо образовање из области историјске, археолошке и класичне науке (академски назив дипломирани историчар, мастер историчар, специјалиста историчар или академски назив дипломирани историчар уметности, мастер историчар уметности, специјалиста историчар уметности или академски назив дипломирани археолог, мастер археолог, специјалиста археолог) или из области социолошке науке (академски назив дипломирани етнолог-антрополог, мастер етнолог-антрополог, специјалиста етнолог-антрополог) или из области економске науке (академски назив дипломирани економиста, мастер економиста, специјалиста економиста или стручни назив специјалиста струковни економиста) из области гео науке (академски назив дипломирани географ, мастер географ, специјалиста географ или специјалиста струковни географ) или из области ИМТ студија(академски назив дипломирани туризмолог, мастер туризмолог, специјалиста туризмолог) или из области менаџмент и бизнис (академски назив дипломирани менаџер, мастер менаџер, специјалиста менаџер или или стручни назив специјалиста струковни менаџер)
– положен стручни испит 
прописан за рад у музејима,
-најмање једна година радног искуства,
-знање страног језика и

-знање рада на рачунару.



	2.

Музејски едукатор 

	1
	– организује, координира и одговоран је за обављање најсложенијих стручних послова у оквиру реализације едукативних програма,
( израђује план и програм рада, даје смернице за рад запосленима којима је надређен и контролише њихов рад,
( самостално решава проблеме у вези са реализацијом едукативних програма за које не постоје смернице и упутства,
( планира, унапређује, координира, организује и спроводи образовну и информативну делатност музеја (за одрасле и децу),
( планира, координира или реализује едукативне акције и пројекте намењене јавности (радионице, предавања, обиласке, играонице, мултимедијалне презентације и др.),
( успоставља сарадњу музеја са васпитно-образовним, културним и научним установама, удружењима и организацијама у земљи и иностранству, као и са појединцима,
( учествује у изради публикација намењених публици,
( учествује у изради концепта основне поставке,
( планира и реализује едукативне изложби у сарадњи са кустосима збирки,
( учествује у свим пројектима намењеним публици,
( планира набавке потребног материјла за реализацију програма,
( планира, уговара и организује долазак група посетилаца, припрема избор аудиовизуелног и другог материјала за планиране програме,
( прати посете и интересовања публике анкетама и упитницима,
( организује посебне програме током излагања повремених изложби из фонда Музеја и гостујућих изложби,
( координира рад музејских водича, привремено ангажованих сарадника на програмима и пројектима из области едукације (образовања), 

( сарађује са медијима, научно-образовним, културним и школским редакцијама,
( сарађује са туристичким организацијама,
- осмишљавање, организовање и реализација промотивних активности усмерених ка развоју публике 

- перманентно вођење евиденције свих најава посета, реализованих посета, и координација њиховог пријема

- стручно вођење кроз све поставке и спровођење едукативних и аниматорских активности у просторима музејских комуникација (сталне поставке и изложбена галерија) 

- активности осмишљавања, набавке музејског промотивног материјала, сувенира и меморабилија, 
- сарађује и координира сарадњу са туристичким агенцијама и другим организаторима организованих посета, 
- организација, реализација и учешће у презентацији резултата претходних активности путем изложби, предавања, стручног вођења кроз поставке, учествовање на радионицама,семинарима и  научним скуповима,

- формирање и достављање података из своје делатности у стручни архив музеја,
- по потреби дежурство  и
- други послови из струке, по налогу директора.


	Високо образовање:

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године;

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;

( на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;
Изузетно:

( на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу уредбе са каталогом радних места.

Посебни услову у складу са природом конкретног радног места:
- стечено високо образовање из области историјске, археолошке и класичне науке (академски назив дипломирани историчар, мастер историчар, специјалиста историчар или академски назив дипломирани историчар уметности, мастер историчар уметности, специјалиста историчар уметности или академски назив дипломирани археолог, мастер археолог, специјалиста археолог) или из области социолошке науке (академски назив дипломирани етнолог-антрополог, мастер етнолог-антрополог, специјалиста етнолог-антрополог) или из области економске науке (академски назив дипломирани економиста, мастер економиста, специјалиста економиста или стручни назив специјалиста струковни економиста) из области гео науке (академски назив дипломирани географ, мастер географ, специјалиста географ или специјалиста струковни географ) или из области ИМТ студија(академски назив дипломирани туризмолог, мастер туризмолог, специјалиста туризмолог) или из области менаџмент и бизнис (академски назив дипломирани менаџер, мастер менаџер, специјалиста менаџер или стручни назив специјалиста струковни менаџер) ) или из области драмске аудиовизуелне уметности (академски назив дипломирани драмски и аудиовизуелни уметник, мастер аудиовизуелни уметник , специјалиста аудиовизуелни уметник или стручни назив специјалиста струковни аудиовизуелни уметник )
– положен стручни испит прописан за рад у музејима,
– најмање једна година радног искуства,
-знање страног језика и

-знање рада на рачунару.



	3.
 Водич

	3
	– прима и води групе посетилаца и најављене појединачне посете кроз  поставке на свим локацијама музеја и повремене изложбе,
– пружа информације публици (групама и појединцима) о основној поставци, изложбеној активности и публикацијама,
– учествује у едукативним акцијама и пројектима намењеним јавности (радионице, предавања, обиласке, играонице, мултимедијалне презентације и др.),
– обавља техничке послове у припреми и реализацији активности из делокруга рада,
– прати евиденцију о бројности и структури публике,
– сарађује са водичима из сродним установама културе и образовања,
- перманентан надзор посетилаца,
- пријем посетилаца музејских програма,
-- дистрибуција на мало музејског промотивног материјала, сувенира и меморабилија,
-обавља послове пријема, продаје и пописа сувенира и предавање пазара благајни,
- вођење финансијске евиденције прихода од улазница,

- испомоћ на припреми изложби,
- сарадња на пословима односа са јавношћу,
-  по потреби дежурство  и

- и други послови из струке, по налогу директора.
	 Средње образовање
-знање страног језика,
-знање рада на рачунару и
–најмање једна година радног искуства.


	4.
Кустос
у музејском депадансу у Осечини

	1
	( организује, координира и одговоран је за обављање најсложенијих стручних послова у оквиру делатности од општег интереса која се односи на очување културног и историјског наслеђа – културних добара,
( припрема предлоге за стратешки развој музејске делатности из делокруга рада,
( сачињава експертизе, стручна мишљења и вештачења, 

( самостално развија и координира реализацију истраживачких пројеката,
( предлаже политику позајмица и учествује у реализацији позајмице,
( бави се научноистраживачким радом у домену музеологије,
( учествује у развоју програма обуке и едукације запослених у музејима,
( идентификује и валоризује предмете и утврђује културна добра и ради категоризацију,
( предлаже концепт основне поставке изложби,
( планира, координира, организује и спроводи образовну и информативну делатност музеја и едукативне акције и пројекте намењене јавности,
( координира и организује послове на развоју дигиталног регистра, изради досијеа од великог значаја,
( планира, израђује и спроводи третман превентивне заштите и контролише  услове излагања,
( доноси одлуке о методологији развоја послова из делокруга рада,
( учествује у раду стручних комисија из делокруга свога рада,
( предлаже категоризацију музејских предмета,
- систематско обогаћивање збирки, систематско трезорање материјала и стручна научна анализа и валоризација трезорираног материјала
- стручно и научно изучавања историјских контекста везаних за садржаје збирки 

- перманентана едукативна и аниматорска активност и организација, реализација и учешће у презентацији резултата претходних активности путем изложби, издања, предавања, стручних вођења, учествовањем на радионицама, семинарима, научним скуповима и сл. 
- уношење предмета из збирки у  регистар,
- самостално праћење пројектних конкурса, израда пројектне документације и организација и реализација пројеката

- осмишљавање, организовање и реализација широког спектра културних, едукативних и аниматорских програма дужег и краћег трајања намењених популацији из окружења. 

- координација активностима осмишљавања, набавке и дистрибуције на мало и велико, музејског промотивног материјала, сувенира и меморабилија, са вођењем финасијске евиденције.

- финасијска евиденција прихода од улазница,

-  по потреби дежурство  и
 - други послови из струке по налогу директора.
	Високо образовање:

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 7. октобра 2017. године;

( на студијама другог степена (мастер академске, мастер струковне, специјалистичке академске, специјалистичке струковне) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године до 7. октобра 2017. године;

( на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;
Изузетно:

( на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу уредбе са каталогом радних места.

Посебни услову у складу са природом конкретног радног места:
- стечено високо образовање из области историјске, археолошке и класичне науке (академски назив дипломирани археолог, мастер археолог, специјалиста археолог или академски назив дипломирани историчар, мастер историчар, специјалиста историчар или академски назив дипломирани историчар уметности, мастер историчар уметности, специјалиста историчар уметности) или из области социолошке науке (академски назив дипломирани етнолог-антрополог, мастер етнолог-антрополог, специјалиста етнолог-антрополог или дипломирани социолог, мастер социолог, специјалиста социолог) 
– положен стручни испит прописан за рад у музејима,
– најмање једна година радног искуства,
-знање страног језика и 

-знање рада на рачунару.



ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОПШТЕ И ТЕХНИЧКЕ  ПОСЛОВЕ 

             Члан 25.
Запослени у Одељењу за опште и техничке послове обављају послове, из свере администрације, финасија, књиговодства, благајничких и других сродних активностих, као и одржавања, хигијене, поправки, основне безбедности и других помоћних активности и учествују у реализацији заједничких пројеката музеја. 
Члан 26.
 У одсеку за заједничке послове утврђују се следећи послови:
	НАЗИВ РАДНОГ МЕСТА
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА
	ОПИС РАДНОГ МЕСТА
	УСЛОВИ

	1.

Руководилац финансијско - рачуноводствених послова
	1
	– организује, руководи и прати извршење финансијских и рачуноводствених послова,
– развија, дефинише и координира припрему финансијских планова и других општих и појединачних аката из области свог рада,
– координира вођење пословних књига, израду и припрему финансијских извештаја,
– сарађује са органима контроле, омогућава увид у пословање, пружа потребна обавештења и поступа по примедбама у складу са важећим прописима,
– доноси одлуке о начину реализације финансијских и рачуноводствених послова,
– прати правне прописе и контролише спровођење законитости наменског и економичног трошења финансијских средстава,
– контролише израду финансијских прегледа, анализа и извештаја;

– пројектује приливе и одливе новчаних средстава,
-праћење наплате потраживања од купаца услуга,дистрибуција,отпрема и припрема  за утужење,
– координира у спровођењу начела једнообразности у вези са евидентирањем и извештавањем,
– руководи припремом  и израдом финансијских извештаја(периодичних и годишњих)и годишњег извештаја о пословању( завршног рачуна),
– контролише формирање документације за пренос новчаних средстава,
-  организује чување рачуноводствених исправа ,пословних књига и финансијских извештаја,
- обавља обрачунске послове у вези планова, програма и пројеката и извештаја,
- води трошкове, обрачуне, уплате и исплатe,
- сарадња са свим запосленима у музеју у вези комплексних активности,
- сарадња са спољним сарадницима у вези програмских активности,
- води евиденцију потрошачких кредита,
- издавање потврда о зарадама,евиденција обустава и овера административних забрана,
- израда фактура,
- води евиденцију најаве посета и информације преноси одељењу за рад са публиком,
-  по потреби дежурство  и

- други послови из струке, по налогу директора 

	Високо образовање:

– на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године односно на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године из области економске науке (академски назив дипломирани економиста ,мастер економиста,специјалиста економиста или стручни назив специјалиста струковни економиста)
– најмање пет година радног искуства,
- положен адекватан стручни  испит.  
- знање рада на рачунару


	2.

Финансијско -рачуноводствени аналитичар
	1
	– планира, развија и унапређује методе и процедуре финансијских и рачуноводствених послова,
– развија, припрема и предлаже финансијске планове и израђује економске анализе о финансијском пословању,
– развија и унапређује процедуре за финансијско управљање и контролу,
– прати стање, спроводи стручне анализе, испитује информације и анализира акте и предлаже мере за унапређење финансијских и рачуноводствених питања из области свог рада,
– израђује буџет и учествује у процедурама уговарања и реализације пројеката,
– даје стручна мишљења у вези са финансијским и рачуноводственим пословима;

– припрема опште и појединачне акте,документа у вези са финансијским и рачуноводственим пословима,
– контролише и надзире припрему и обраду захтева за плаћање по различитим основама,
– контролише преузимање обавеза за реализацију расхода,
-учествује у припреми и изради финансијских извештаја(периодичних и годишњих) и годишњег извештаја о пословању(завршног рачуна),

-контролише трансакције рачунаприхода и расхода,рачуна финансијских средстава и обавеза и рачуна и финансирања,

-обезбеђује примену закона из области свог рада,
– контролише усклађеност евиденција и стања главне књиге са дневником,
– прати усаглашавање потраживања и обавеза,
- прати стање,спроводи стручне анализе,испитује информације  анализира акте и припрема извештаје о финансијским и рачуноводтвеним питањима из области делокруга рада,
-прати правне прописе и прати финансијске аспекте реализације уговора

- координира рад свих благајни (каса) у музеју и музејским одељењима и пословним јединицама

- припрема и врши обраду захтева за плаћање по различитим основама

- стара се о набавци, евиденцији и дистрибуцији свих комерцијалних и некомерцијалних материјала

- обавља послове књижења финасијске документације, 
- учествује у припреми финасијских планова и извештаја,
- руковања архивом,
-секретарско административни послови,евиденција и старање о печатима и штамбиљима и умножавање материјала,
- води текућу архиву, деловодни протокол и експедициону књигу, и друге сродне књиге

- организује експедицију поште,
- води евиденцију потрошачких кредита,
- издавање потврда о зарадама,евиденција обустава и овера административних забрана,
- попуњава обрасце за пензију, порезе и др сл.,
- обавља послове фактурисања,
- води евиденцију најаве посета и информације преноси одељењу за рад са публиком

- обавља послове контроле јавних набавки,односно одређених фаза у спровођењу јавних набавки,
-  по потреби дежурство  и
- други послови из струке, по налогу директора 

	Високо образовање:

– на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године односно на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године из области економске науке (академски назив дипломирани економиста ,мастер економиста,специјалиста економиста или стручни назив специјалиста струковни економиста)  
-најмање три година радног искуства и
- знање рада на рачунару.


	3.
ДОМАР
мајстор

одржавања

	1
	- обавља прегледе објеката,врши контролу исправности инсталација,противпожарних система,уређаја, опреме,апарата и средстава према плану одржавања,
обављамеханичарске(електричарске,водоинсталатерске,браварске,столарске,лимарске,молерске,аутомеханичарске) и сличне послове,послове ложача,као и друге радове одржавања и поправки,
- припрема објекте,опрему и инсталације за рад,
- обавештава надлежне службе о уоченим неправилностима у објекту или већим кваровима на системима и инсталацијама,

- пушта опрему или постројења у оперативни рад и зауставља на крају оперативног рада или у случају поремећаја или квара,

- прати параметре рада рада и подешава опрему и постројења,

- рукује постројењима у котларници,

- води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама,
- доноси пошту и штампу,
- одржава површину око објекта,
 - обавља послове чишћења снега испред и око зграде,
- врши контролу странака на улазу у музеј и у објектима музеја, 
- помоћ при реализацији изложби и других програма,
- обезбеђивање изложбених експоната,
- дежурање на изложбама и контрола посетилаца,
-  по потреби дежурство  и
- други послови из струке, по налогу директора.

	- средње образовање изузетно
- основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу ове уредбе
- завршен противпожарни курс
- положен стручни испит за рад са судовима под притиском(за послове руковања постројењем у котларници)


	4.

Чистачица
	2.
	–одржава хигијену у просторијама и санитарним чворовима,
– одржава чистоћу дворишта и износи смеће,

-приjављуjе сва оштећења и кварове на инсталациjама и иинвентару,

- прати стање залиха потрошног материјала за потребе одржавања чистоће,
- обавља послове и радне задатке на одржавању чистоће у свим службеним просторима музеја,
- обавља послове послужења пословних гостију,
- обавља послове рада у бифеу за време јавних програма,
- обавља послове основног, једноставног, чишћења музејских предмета,
- обавља послове преношења музејских предмета и инвентара,
- помаже у реализацији послова других хигијеничара,

–прима,разврстава и доставља пошту и други материјал,

-води евиденцију поште у интерним доставним књигама,

- преузима пошиљке и предаје на завођење у писарници,

- преузима поштанске пошиљке за експедовање и предаје пошту,
-  по потреби дежурство  и
- други послови по налогу директора.
	- основно образовање 


ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 27.


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

Члан 28.


Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о организацији и систематизацији послова у  Народном музеју Ваљево – Установи културе од националног значаја број 448 од 16.09.2014.године и број 295 од 04.05.2017.године. 

Члан 29.


Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Музеја, по добијању сагласности на исти од стране Градоначелника града Ваљева 
                                                                                                                                                                                  ДИРЕКТОР

                                                                                                                                                                    ЈЕЛЕНА НИКОЛИЋ ЛЕКИЋ

	
	


ОРГАНИЗАЦИЈА НАРОДНОГ МУЗЕЈА ВАЉЕВО
ДИРЕКТОР

СЕКРЕТАР УСТАНОВЕ

	Одељење за стручни рад са музејским збиркама
	Одељење за стручни рад са публиком
	Одељење за опште и техничке послове

	1 Кустос  археолог за античке и нумизматичке збирке

1 Кустос археолог за праисторијске збирке

1 Кустос историјских збирки фотографија и збирки разгледница 

1 Кустос историјских збирки архивалија
1 Музејски саветник историјских збирки милитарија,знамења и реалија
	1 Кустос
етнолошких збирки

1 Музејски саветник за нематеријално наслеђе

1 Кустос збирки историје уметности

1 Музејски документариста  за централну музејску документацију и библиотеку
1 Музејски техничар  


	1 Музејски педагог 
1 Музејски едукатор 
5 Водич
1 Кустос
у музејском депадансу у Осечини


	1 Кустос  археолог за античке и нумизматичке збирке

1 Кустос археолог за праисторијске збирке

1 Кустос историјских збирки фотографија и збирки разгледница 

1 Кустос историјских збирки архивалија
1 Музејски саветник историјских збирки милитарија,знамења и реалија




