MUZEJ
GRADA
KOPRIVNICE

Trg dr. Leandera Brozovica 1

Ur.br. 24/2016
U Koprivnici, 25.01.2016.
OBAVIJEST | UPUTE KANDIDATIMA

Na sluzbenim Internet stranicama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje i sluzbenim internet
stranicama Muzeja grada Koprivnice 25.01.2016. objavljen je javni natjeCaj za prijam u
sluzbu na neodredeno vrijeme za radna mjesta:
- Muzejski pedagog — viSi muzejski pedagog — muzejski pedagog savjetnik u Muzeju
grada Koprivnice, 1 izvrSitelja/izvrsiteljicu,
- Racunovodstveni referent — tajnik u Muzeju grada Koprivnice,1 izvrSitelja/izvrsiteljicu
te se daju upute kako slijedi:

Prijave na javni natje¢aj podnose se zaklju¢no sa 03.02. 2016. godine.

Izrazi koji se koriste u ovoj obavijesti za osobe u muskom rodu uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

Opis poslova radnog mjesta — Muzejski pedagog — visi muzejski pedagog — muzejski
pedagog savjetnik:

- organizira i pruza stru¢no vodstvo u postavu

- preuzima najave grupnih posjeta i po potrebi odreduje njihovo vodstvo po postavu

- izraduje 1 provodi planove za grupne posjete ucenika i studenata

- u suradnji s kustosima izraduje program vodstava za vrti¢e, osnovne i srednje Skole

- suraduje s Institutom za pedagogijska istrazivanja te Fakultetom pedagogijskih znanosti

- evidentira broj posjetitelja pojedinacnih i grupnih posjeta Muzeju

- vodi evidenciju suradnje sa Skolama

- educira cuvare vodice

- Cuva postav

- organizira i vodi rad muzejske i likovne radionice i igraonice u Muzeju

- inicira 1 organizira predavanja ili seminare za nastavnike i likovne pedagoge vrtica i Skola
- odrzava struc¢na predavanja i vodi kroz stalni postav i povremene izlozbe

- obavlja istraZivanja i analize interesa i potreba za posjete Muzeju

- suraduje u stalnim i povremenim publikacijama koje propagiraju muzejsku djelatnost

- izraduje koncepte 1 prijedloge za priredivanje didaktickih izlozbi

- izraduje godisnji plan rada Sluzbe, kao i godiSnja izvjesca o radu

- izraduje mjesecno statisticko izvjesée posjete Muzeju

- neposredna suradnja s kustosima svih odjela

- vr$i struénu korespondenciju i kontaktira sa srodnim ustanovama u svrhu razmjene podataka
i informacija na edukativhom planu

- sudjeluje kod postavljanja stalnih i povremenih izlozbi

- dezura u Muzeju

- radi i druge poslove po nalogu i uputi ravnatelja Muzeja

Opis poslova radnog mjesta —racunovodstveni referent — tajnik

1. obavlja kontinuirano racunovodstvene poslove koji obuhvacaju: zaprimanje racuna,
provjeru ispravnosti zaprimljenih racuna, evidentiranje racuna, odobravanje racuna za
placanje odnosno likvidaturu ulaznih racuna, izradu narudzbenica i kontrolu otpremnica,
izdavanje izlaznih racuna, vodi blagajnicko poslovanje, vodi evidenciju izdavanja putnih
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naloga za sluzbena putovanja, vodi mjesecne evidencije o radnom vremenu zaposlenika te
ostalu dokumentaciju vezanu za pripremu za obracun place

2. obavlja povremene poslove tajnika i opée administrativne poslove:

- poslove tajnika Muzeja po nalogu ravnatelja
- kadrovske 1 opc¢e poslove u skladu sa Zakonom o radu, vodi kadrovske i personalne
evidencije zaposlenika,

- sabire i sistematizira dokumentaciju o muzejskom radu i muzejskim programima
- obavlja administrativne poslove u svezi sa zasnivanjem i prestankom radnog odnosa, te
pravima i obvezama zaposlenika,

- prati i primjenjuje zakone koji se ticu djelokruga rada Muzeja, te ostale pozitivne propise
vezane uz proracunsko racunovodstvo 1 muzejsku djelatnost, te o njihovoj primjeni izvjescuje
ravnatelja,

- priprema kompletnu dokumentaciju sukladno pozitivnim propisima vezanu uz raspisivanje
natjecaja
- prati natjeCaje 1 sudjeluje u pripremi prijava, te sudjeluje u medunarodnim projektima s
podrucja svoje struke,

- vodi dokumentaciju vezanu uz pracenje i primjenu Zakona o zastiti i o¢uvanju kulturnih
dobara pribavljanje razliCitih suglasnosti i odobrenja za iznoSenje kulturnih dobara,
suglasnosti za izradu replika kulturnih dobara
- priprema materijale za sjednice Upravnog vije¢a s podrucja svoje struke,

- vodi zapisnike sa sjednica Upravnih vijeca,

- vodi urudzbeni zapisnik i pismohranu Muzeja,

- vr8i zaprimanje i raspored poSte i organizira slanje pozivnica za programe Muzeja
- vodi evidenciju arhivskog i registraturnog gradiva, te brine o rokovima ¢uvanja istog,

- obavlja poslove sluzbenika za informiranje te vodi upisnik prema Zakonu o pravu na pristup
informacijama

- arhivira dokumentaciju vezanu uz investicije Muzeja po nalogu ravnatelja,

- vodi poslove osiguranja muzejskog fundusa u transportu i za vrijeme trajanja izlozbi, po
nalogu ravnatelja,

- po nalogu ravnatelja obavlja dio korespondencije Muzeja,

- sudjeluje u radu strucnih povjerenstava, komisija i odbora 1 drugih tijela i ustanova te u radu
kongresa i savjetovanja,

- odlukom ravnatelja odlazi na studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili u inozemstvo u
cilju stru¢nog usavrSavanja i podnosi izvjesce ravnatelju.

Podaci o placi

Sukladno odredbama ¢l. 36. i 41. Kolektivnog ugovora za zaposlene u ustanovama kulture
Grada Koprivnice od 14. ozujka 2013.g. i Aneksa Kolektivnog ugovora za zaposlene u
ustanovama kulture Grada Koprivnice od 11.01.2016. osnovnu placu ¢ini umnozak
koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta i osnovice za obracun place uvecan za 0,5% za
svaku navrSenu godinu radnog staza. Za obracun pla¢e za radno mjesto muzejskog pedagoda
propisan je koeficijent 2,15, za radno mjesto viSeg muzejskog pedagoda propisan je
koeficijent 2,52, za radno mjesto muzejskog savjetnika propisan je koeficijent 2,80, za radno
mjesto racunovodstveni referent-tajnik propisan je koeficijent 1,90, dok je osnovica utvrdena
Kolektivnim ugovorom za zaposlene u ustanovama kulture Grada Koprivnice od 14. oZujka
2013.g. i iznosi 3.350,00 kuna (bruto).
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Nadin obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata

Za kandidate prijavljene na javni natjecaj koji su podnijeli pravodobnu i urednu prijavu te
ispunjavaju formalne uvjete provest ¢e se prethodna provjera znanja i sposobnosti koja
obuhvaca pisano testiranje i intervju. Za svaki dio provjere kandidatima se dodjeljuje broj
bodova od 1 do 10.

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti, povukao
prijavu na javni natjecaj.

Intervju ¢e biti proveden samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz
podrucja provjere znanja i sposobnosti na provedenom pisanom testiranju.

Postupak testiranja i intervjua provest ¢e Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja. O
rezultatima testiranja i vremenu odrzavanja intervjua kandidati ¢e biti obavijeSteni.
Povjerenstvo kroz razgovor sa kandidatima prilikom intervjua utvrduje interese, profesionalne
ciljeve i motivaciju kandidata za rad na navedenom radnom mjestu.

Nakon provedenog testiranja i razgovora (intervjua), Povjerenstvo za provedbu javnog
natjeCaja utvrduje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.

Podrugje testiranja: muzejska djelatnost te pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za
testiranje:
- Zakon o muzejima (NN 110/15)
- Pismeni ispit o temi: Uloga i znacaj pedagoske djelatnosti i suvremene komunikacije u
muzejskim institucijama

Podrucje testiranja: sustav proracuna i racunovodstvo, muzejska djelatnost
- Zakon o proracunu (NN 87/08, 136/12,15/15)

- Pravilnik o prora¢unskom racunovodstvu i raCunskom planu (NN 87/08, 136/12, 15/15)
- Zakon o financiranju javnih potreba u kulturi (NN 47/90, 27/93,38/09)
- Zakon o muzejima (NN 110/15)

Postupak testiranja

Na testiranje je potrebno donijeti osobnu iskaznicu ili drugu ispravu na kojoj se nalazi
fotografija, sa kojom se dokazuje identitet osobe.

Ne postoji moguénost naknadnog pisanog testiranja, bez obzira na razloge koje pojedinog
kandidata eventualno sprijece da testiranju pristupi u naznaceno vrijeme.

Smatra se da je kandidat koji nije pristupio testiranju povukao prijavu na javni natjecaj.
Nakon utvrdivanja identiteta 1 svojstva kandidata, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja iz
navedenih podrucja testiranja.

Vrijeme trajanja testiranja — 60 minuta.

Za vrijeme testiranja nije dopusteno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeSkama,

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,

- napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija,
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- razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi nacin remetiti koncentraciju
kandidata.

Poziv za testiranje bit ¢e objavljen najmanje 5 dana prije testiranja na web stranici
(www.muzej-koprivnica.hr).

Ostale upute.

Podnositelji prijava duzni su u prijavi priloziti sve priloge i podatke naznacene u javnom
natjeCaju i to u obliku navedenom u oglasu budu¢i da manjak samo jedne isprave ili dostava
jedne isprave u obliku koji nije naveden u javnom natjecaju iskljucuje podnositelja iz statusa
kandidata. Ukoliko podnositelj prijave utvrdi da je potrebno dopuniti prijavu koja je vec
podnijeta, to je moguce uciniti zakljuéno do dana isteka roka u javnom natjecaju.

Nadalje, prijave kandidata koji ne ispunjavaju sve formalne uvjete za prijam u sluzbu
navedene u javnom natjecaju (npr. stupanj obrazovanja, propisana struka, broj godina radnog
staza u struci) ne upucuju se u dalji postupak provjere znanja i sposobnosti i 0 tome ¢e se
podnositelj prijave obavijestiti pisanim putem.

Povjerenstvo za provedbu javnog natjeCaja
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