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Organizaéni fad Muzea mésta Brna
smeérnice 06/2026
ze dne 1. dubna 2026,

Popisy €innosti jednotlivych useku
a oddéleni (priloha C. 2)

USEK PRO ODBORNOU CINNOST

Zajistuje védecko-odborné a kulturné vzdélavaci agendy. Pfispiva k rozvoji organizace zejména
sbérem, vyzkumem a badatelskou Cinnosti. Shromazduje lidské vytvory v€etné vytvarnych dél,
pfipadné pfirodniny, vytvari sbirky muzejni povahy a prlvodni dokumentace, zajistuje jejich
odbornou spravu a evidenci. Zaroven se zaméfuje na trvalé uchovavani véetné konzervovani a
restaurovani. Dale provadi archeologicky vyzkum, provadi vystavnické, prfednadkové a
privodcovskeé ¢innosti, sympozia, seminafe, konference, publikuje v odbornych a vzdélavacich
Casopisech.

Soucasti useku pro odbornou ¢innost je rovnéz distribuované pracovisté digitalizace, které je
povéreno realizaci digitalizace kulturniho dédictvi a digitalni dokumentace provozu organizace
na urovni celé instituce, a to v souc€innosti s ostatnimi organiza¢nimi slozkami MuMB. Tvorbu
digitalni dokumentace v celé organizaci metodicky vede a koordinuje pracovnik povéfeny
vedenim digitalizacniho pracovisté. Tento pracovnik v koordinaci s vedoucimi odbornych
oddéleni a kuratory upravuje pracovni ¢innost osob povéfenych provadénim digitalni
dokumentace. Pracovisté dale vytvari, shromazduje, zalohuje a distribuuje digitalizovana data a
informace o digitalizatech, které shromazduje zpravidla formou relaénich databazi.
Digitalizovana data zpfistupriuje internim pracovnikim MuMB a vefejnosti prostfednictvim
badatelskych sluzeb a dalSich vystupd véetné online aplikaci.

Spoleéna napln oddéleni (GAM OA, OH, ODA, ORK)

V ramci Useku odborné €innosti jednotlivé oddéleni ve svych podsbirkach/fondech:

e  Formuluje koncepci sbhirkotvorné ¢innosti, odborné ji pofada a védecky zpracovava
v Sir§ich souvislostech nejenom regionu mésta Brna

e  Zaijistuje soustavné a koncepéni doplfhiovani sbirek vyzkumnou €innosti a akvizicemi

e  Zajistuje ochranu sbirkovych pfedmétu, kontroluje jejich stav a ulozeni, monitoruje potfebu
konzervatorskych a restauratorskych zasaht a dohlizi na jejich provadéni

e Koordinuje odbornou spravu depozitafl (v arealu Spilberku a depotu ve Vyskové),
stanovovani zplisobu i podminek této ¢innosti, a to z hlediska stavu uloZzenych sbirek,
jejich ochrany a manipulace s nimi, v€etné koncepce ochrany sbirek

e Determinuje a odborné zpracovava sbirky v I. a ll. stupni evidence, katalogizace,
dokumentace a inventarizace; aplikace elektronického evidenéniho systému MUSEION

e Provadi digitalizaci sbirkového fondu a dal$i dokumentace Muzea mésta Brna, kdy tato
¢innost je koordinovana Distribuovanym pracovistém digitalizace

e Badatelské vystupy pracovnici oddéleni publikuji v Casopisech nebo popularizaéné-
védnich periodikach, publikacich, sbornicich, konferenénich pfispévcich, formou posteru
aj. a na vyzadani tyto vystupy prezentuji pfednaskovou formou nebo v rozhlase, televizi a
jinych médiich

¢ Organizuje vystavy z oblasti své odborné plsobnosti, dale po strance odborné, kuratorské
koordinuje realizaci vystavnich projektt véetné mezinarodnich, pfipravu muzejnich
program(, expozic a vystav, jejich realizace v€etné spoluprace pfi architektonickém a
vytvarném fesSeni. Jedna se o vystavy jak v objektech MuMB, tak mimo organizaci

e  Provadi védeckovyzkumnou, odbornou publikaéni a pfednaskovou ¢innost

¢ Koordinuje zajisténi badatelského vyuziti sbirkovych fondu
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e  Provadi popularizacni ¢innost ve vztahu k umeéleckohistorickym aktivitam Muzea mésta
Brna prostfednictvim kvalifikovanych vykladu navstévnikim vystav, poskytuje
kvalifikované vyklady pro odbornou i laickou vefejnost, privodcovskou €innost v terénu

e  Zaijistuje vypUjcni agendu tykajici se sbirkovych predmétl z pfislusné Podsbirky

e Koordinuje aktivni ¢lenstvi pracovnikt oddéleni v odbornych radach a komisich

e Podili se na pedagogickych ¢innostech, vzdélavacich projektech pro laickou i odbornou
vefejnost; vede magisterské a doktorské prace

e  Spolupracuje s védecko-vyzkumnymi organizacemi, univerzitnim, neziskovym a
komerénim sektorem v oblasti své pusobnosti; dale spolupracuje s tuzemskymi i
zahrani¢nimi védeckymi, vzdélavacimi, muzejnimi, kulturnimi a jinymi subjekty
s pfibuznym predmétem &innosti. U8astni se védeckych konferenci a pfednasek

e Dava moznost si rozSifovat vzdélani v oboru a vstoupit do profesnich sdruzeni

e Pracovnici odbornych oddéleni navrhuji témata vystav do vystavniho planu a pfipravuji
z pozice kuratorl vystavy dle schvaleného vystavniho planu a jsou napomocni pfi jinych
vystavach ostatnich odbornych oddéleni, které je potfeba vybavit ze sbirek Muzea

¢ Revitalizuje, upravuje nebo navrhuje nové stalé expozice Muzea

e  Zaijistuje odborné podklady pro realizaci vefejnych zakazek

Oddéleni Galerie mésta Brna

e  Spravuje podsbirku Vytvarné uméni, umélecké femeslo

e  Zaijistuje odbornou metodickou, poradenskou a informacni €innost v oblasti vytvarného
umeéni a déjin vytvarného umeéni pro Sirokou vefejnost.

e Res&i vyzkumné Ukoly v oblasti d&jin malifstvi, sochafstvi a grafiky Brna a Moravy
v kontextu jejich nadregionalnich souvislosti

e Resi vyzkumné ukoly v oblasti sousasného vytvarného uméni, jak v oboru klasickych
vytvarnych technik, tak s ohledem na rozvoj a moznosti novych médii

eV koordinaci s dal$imi &lenskymi subjekty Rady galerii CR se podili na pfipravé
koncepénich materiald a legislativnich podnétl dotykajicich se €innosti muzei uméni a
galerii

¢ Doplhuje a aktualizuje zaznamy v centralnich databazich, pfedevsim Registru sbirek
vytvarného umeéni a Muzejnich autorit

e  Zaijistuje a koordinuje vystavni, expozi¢ni a prezentacni ¢innosti MuMB

Oddéleni déjin architektury (ODA)

e  Spravuje podsbirku Dé&jin architektury

e  Zaijistuje v oboru architektury odborné metodické, poradenské a informacni €innosti

e spoluprace s ostatnimi oddélenimi muzea v ramci tvorby, zpracovavani, prezentace a
digitalizace sbirek a péce o sbirkové fondy

e  Zpracovava feSeni védeckovyzkumnych Ukoll se zaméfenim na dé&jiny architektury véetné
interiérové tvorby a designu s vazbami na pfibuzné védni obory v nadregionalnich
souvislostech

e Pofizuje dokumentaci sbirkovych pfedmét, ¢innosti Muzea, historie mésta Brna a jiné
fotodokumentace

e  Zajistuje a koordinuje vystavni, expozi€ni a prezenta¢ni innosti MuMB

Oddéleni historie (OH)

e  Spravuje Podsbirku historie

e Mezi hlavni badatelskou &innost patfi studium dé&jinnych souvislosti (od stfedovéku po
moderni dé&jiny) se vztahem k minulosti sbirek a badatelska &innost k dé&jindm Brna &i
Jihomoravského kraje provazana do kontextt SirSich déjinnych ramcud. Oddéleni historie
MuMB je tak vedle Archivu mésta Brna dllezitou pamétovou instituci, ktera se systematicky
stara o skladani historického obrazu Brna.

e (Oddéleni historie vede po redakéni a editorské strance muzejni ¢asopis Forum Brunense

e Spravuje knihovni fond Muzea a systematicky ho buduje. Knihovnik zajituje evidenci
novych pfirastk knihovniho fondu a odbornych periodik v pfislusném digitalnim systému,
katalogizaci do stavajiciho knihovniho fondu, vedeni knihovnické agendy, vypuijéni sluzby,
nabidku publikaci vydanych MuMB a povinné vytisky dle zakona. Pec€uje o knihovni fond,
sjednava napravu poSkozeného oznaceni, pfipravu kniznich jednotek a odbornych ¢asopisl
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na vazbu. Digitalné zpracovava fond brnénskych tisténych periodik, zejména brnénskych
regiondalnich novin a obsluhuje badatelské navstévy
Spravuje a archivuje fond €innosti odbornych oddéleni a dalSich vefejnych sluzeb muzea

e  Zaijistuje a koordinuje provoz projektu internetové Encyklopedie mésta Brna

e  Zajistuje, zkouma, vytvari a odborné rozviji historii jednotlivych objektd MuMB a to ve vztahu
k dé&jinnym udalostem souvisejici s d&jinami mésta Brna, popf. kraje

e  Zaijistuje a koordinuje vystavni, expozi€ni a prezenta¢ni innosti MuMB

Oddéleni archeologie (OA)

e  Spravuje Podsbirku archeologie

e  Sbirku doplfiuje o sbirkovy material ziskany vliastnimi i pfedanymi archeologickymi
vyzkumy

e Na zaklad& povoleni Ministerstva kultury CR a se souhlasem Akademie véd CR provadi
archeologické vyzkumy formou povrchovych prizkuma, zachrannych archeologickych
akci, pfipadné systematickych vyzkumd, a to na zemi vymezeném dohodou s AV CR.

e  Spolupracuje s organy statni spravy a ostatnimi institucemi v oblasti archeologické
pamatkové péce.

e  Odborné vyhodnocuje vysledky vlastnich a po dohodé s ostatnimi archeologickymi
institucemi i pfevzatych archeologickych vyzkum.

e Aplikuje a rozviji nové metodické postupy archeologickych terénnich vyzkumu a tezaurace
archeologickych sbirkovych fond.

e Systematickou péci o podsbirku a archivaci pfislusné dokumentace o archeologickych
vyzkumech buduje materialni a informacéni zakladnu popisujici stav a vyvoji osidlent,
spole€nosti a lidské €innosti na Uzemi statutarniho mésta Brna od nejstarSich dob po
stfedovék, v metodicky odlivodnénych pFipadech az po soucasnost.

¢ Doplhuje a aktualizuje zaznamy v centralnich databazich, pfedevsim CES, vede
pfirGstkovou knihu Muzea mésta Brna, spravuje agendu vypujéek, licenénich smluv,
vyvozu sbirkovych pfedmétll a inventarizaci sbirek

e  Zpracovava koncepci digitalizace sbirky muzea, realizuje digitalizaci vybranych skupin
sbirkovych prfedmétu, koordinuje a metodicky fidi proces digitalizace jednotlivych
podsbirek muzea

e Vede spravu ISBN

e  Zajistuje a koordinuje vystavni, expozi€ni a prezenta¢ni innosti MuMB

Oddéleni restauratorsko-konzervatorské (ORK)

e Provadi konzervatorské a restauratorské prace sméfujici k ochrané a uchovani sbirek
muzea

e Vyrabi repliky a kopie pouZivané k expozi¢nim uéelim

e Vyviji a aplikuje moderni metodické postupy preventivni ochrany sbirkového fondu

e  Spolupracuje se véemi oddélenimi pfi vzniku ¢i zajisténi restauratorsko-konzervatorské
ginnosti

e  Zajistuje a koordinuje vystavni, expozi¢ni a prezenta¢ni innosti MuMB

Oddéleni Vila Tugendhat (OVT)
Oddéleni vily Tugendhat zajiStuje provoz a spravu objektu véetné zahrady a navstévnické
sluzby. Koordinuje védecké a vyzkumné projekty tykajici se vily a jeji historie.

¢ Organizuje ¢innost tzv. Studijni a dokumentacni centrum (SDC)

e Spolupracuje na organizaci navstévnického rezimu vily Tugendhat, tj. organizace prohlidek
a zpfistupnéni zahrady a vystav v technickém podlazi objektu

e Spolupracuje s oddélenim navstévnickych sluzeb na prodeji obchodniho zboZzi, vstupenek a
poskytovani informaci

e Spolupracuje na zajisténi navstévnickych sluzeb, pfedevsim privodcovské sluzby a
stanoveni prohlidkovych tras

e Spolupracuje s oddélenim komunikace a marketingu na aktualizaci webovych stranek a
vytvareni obsahu socialnich siti a medialnich vystupu
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e Spolupracuje s oddélenim spravy majetku, vystavnictvi a ostrahy pfi bézné udrzbé a
opravach objektu, pfedevsim evidenci a hlaseni poruch; dodrzuje plan servisnich a
udrzovacich praci

e Zaijistuje soucinnost pfi pfipravé a organizaci sanitarnich dnd pro jednorazové a
navstévnického provozu

e Zajistuje kratkodobé pronajmy véetné organizace a smluvni dokumentace

¢ Shromazduje fakta a dokumenty o stavbé, architektovi a stavebnicich, ale také o osudech
domu po odchodu jeho majitelti a o lidech a udalostech souvisejicich s vilou po celou dobu
jeji existence

e Zpracovani monitoraci zpravy pamatky pro UNESCO a NPU.

e Ve spolupraci s oddélenim muzejni pedagogiky zajistuje edukacni a vzdélavaci €innost pro
Skolky a Skoly, vEetné rodin s détmi i jinych spolkd

e Zajistuje odbornou &innost na bazi védy a vyzkumu s publika&nimi &i vystavnimi vystupy a
spolupraci na studijnich projektech s externimi védeckymi pracovisti a vysokymi Skolami

e Zajistuje systematické doplfiovani, spravu a digitalizace katalogu archivnich i soudobych
fotografii vily Tugendhat

e ZaijiStuje prabéznou spravu, digitalizace a rozsifovani stavajiciho knihovniho fondu o VZ a
moderni architektufe

e Zaijistuje digitalizace a chronologické zafazeni publikovanych ¢lanku v tisténych i online
médiich

o Determinuje a odborné zpracovava sbirky v I. a Il. stupni evidence, katalogizace,
dokumentace a inventarizace; aplikace elektronického eviden¢niho systému MUSEION

e Provadi digitalizaci sbirkového fondu a dal$i dokumentace Muzea mésta Brna, kdy tato
¢innost je koordinovana Distribuovanym pracovistém digitalizace

o Badatelské vystupy pracovnici oddéleni publikuji v asopisech nebo popularizatné-védnich
periodikach, publikacich, sbornicich, konferenénich pfispévcich, formou posteru aj. a na
vyzadani tyto vystupy prezentuji pfednaskovou formou nebo v rozhlase, televizi a jinych
médiich

e Zajistuje obsluhu badatell, administrativni zpracovani a archivace badatelskych listl

e Organizuje pfipravy a realizace doprovodnych programu (konferenci a workshop(,
prednasek, filmovych pfedstaveni, koncertl klasické a moderni hudby apod.)

e Organizuje pfipravy a realizace kratkodobych (&i dlouhodobych) vystav vénujicich se
tématim spojenych s ¢innosti Studijniho a dokumentaéniho centra vily Tugendhat a
historickym souvislostem jednotlivych objektd MuMB ve vztahu k vile Tugendhat

e Zaijistuje pravidelny systematicky monitoring stavu budovy (fotograficky, RV a RT apod.)

e Poskytuje odborné poradenstvi dodavatelim sluzeb v oblasti bézné udrzby a investicni
ginnosti

Oddéleni Arnoldova vila (OAV)

¢ Organizuje ¢innosti tzv. Centra dialogu

e Spolupracuje na organizace navstévnického rezimu vily Arnoldovy vily, tj. organizace
prohlidek a zpfistupnéni zahrady a vystav v technickém podlazi objektu

e Spolupracuje na zajisténi navstévnickych sluzeb, predevsim privodcovské sluzby a
stanoveni prohlidkovych tras

e Spolupracuje s oddélenim navstévnickych sluzeb na prodeji obchodniho zbozi, vstupenek a
poskytovani informaci

e Spolupracuje s oddélenim komunikace a marketingu na aktualizaci webovych stranek a
vytvafeni obsahu socialnich siti a medialnich vystupl

e Spolupracuje s oddélenim muzejni pedagogiky na organizaci vzdélavacich aktivit

e Spolupracuje s oddélenim spravy majetku, vystavnictvi a ostrahy pfi bézné udrzbé a
opravach objektu, pfedevsim evidenci a hlaseni poruch; dodrzuje plan servisnich a
udrzovacich praci

e Zaijistuje soucinnost pfi pfipravé a organizaci sanitarnich dnd pro jednorazové a
navstévnického provozu

e Zajistuje kratkodobé pronajmy v€etné organizace a smluvni dokumentace

¢ Ve spolupraci s odbornym usekem zajiStuje badatelskou, vyzkumnou a sbirkovou €innost
tykajici se objektu a jeho dé&jinnych souvislosti

e Ve spolupraci s Usekem provoznim zajiStuje spravu, provoz, ostrahu a technické
zabezpedeni objektu
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e Ve spolupraci s oddélenim muzejni pedagogiky zajistuje edukacni a vzdélavaci ¢innost pro
Skolky a Skoly, vEetné rodin s détmi i jinych spolkd

Organizuje pfednaskovou, spolkovou a kulturni ¢innost v objektu

Zaijistuje potfebnou dokumentaci objektu (technickou, odbornou ¢i ekonomickou)

Zajistuje a koordinuje vystavni, expozi¢ni a prezentacni €innosti MuMB

Determinuje a odborné zpracovava sbirky v 1. a Il. stupni evidence, katalogizace,
dokumentace a inventarizace; aplikace elektronického evidencniho systému MUSEION

Oddéleni Méninska brana
e Zajistuje spravu a provoz objektu (doCasné vykonava usek provozni)

Oddeéleni vila Wittal (OVW)

e Zajistuje spravu a provoz objektu

e ZajiStuje pfipravu projektové dokumentace k rekonstrukci
e ZaijiStuje pfipravu Zadosti o dotace na rekonstrukci

e Zajistuje pfipravu obsahové a programové napiné objektu

USEK EKONOMICKY

Je usekem. Zabezpec&uje komplexni ekonomickou agendu souvisejici s hospodafenim
organizace, administraci grantt a projektd a oblast investi¢niho rozvoje. Do jeho portfolia
nalezi také komplexni vedeni uc€etnictvi, kontrola rozpoc€tu a zpracovani mezd. Zaméfuje se na
komplexni dafiovou a ekonomickou spravu jednotlivych procesu a zajistuje informacni servis
ve svéfenych agendach také pro ostatni Useky. Garantuje rozpoc&tovou stabilitu organizace.
ZajiStuje spisovou a archivacni sluzbu. Zajistuje vzdélavaci programy na vSech objektech,
programy jsou pro vSechny vékové kategorie a to zejména: kurzy pro Skoly, letni Skoly, tabory,
programy pro vefejnost, spoluprace s univerzitami tfetiho véku apod.

Ekonomické oddéleni (EO)

e  Zajistuje ekonomicky a provozni rozvoj organizace

e Stanovuje metodiky Ucetnictvi, tétovani o hospodarském vysledku organizace, rozdéleni do
fondl

e Vede komplexni UCetnictvi organizace, uctovani o pohledavkach a zdvazcich, majetku, o
nakladech a vynosech organizace

e ZajiStuje komunikaci s externim dodavatelem mzdovych a personalnich sluzeb, kterému
pfipravuje pfislusné podklady

e Vede evidenci vydanych kli¢i v OOPP v personalnim systému. Zajistuje OOPP dle
prisluSné smérnice

e ZajiStuje interni komunikaci se zaméstnanci ve véci pracovné-pravnich a mzdovych
zélezitosti

e  ZajiStuje obéh Ucetnich dokladl

e  ZajiStuje tvorbu ro¢niho rozpoctu organizace, jeho plnéni a vyacétovani vici zfizovateli,
zpracovani tabulkovych podklad(i a komentara

e  Zajistuje veSkerou agendu vynosu z transfer( organizace (ze SR, JmK a EU), vypracovani
zadosti, rozpoctud, vyuctovani, dodani veskerych podkladl, soucinnost s Fesiteli

e Vypracovava aktualni ucetni smérnice a dalSi vnitfni pfedpisy souvisejici s uetni a
ekonomickou agendou organizace

e Zajistuje uctovani o fondech organizace, tvorbu rozpoétl, ¢erpani, vyuctovani (FKSP, Fl,
RF a FO)

e  Komunikuje s finan¢nim Ufadem, zajiStuje povinné podklady a dafiova pfiznani, mésicni
hlaseni k DPH (DPPO, DPH, SD atd.)

e  ZaijiStuje agendu pojistovnictvi — napf. pojisténi majetku organizace, vozidel organizace,
pojisténi sbirkovych pfredmétl atd.

e  ZajiStuje zpracovani Ctvrtletnich a ro€nich statnich vykazl organizace (rozvaha, vysledovka,
pfiloha)

e Stanovuje cenové vyméry organizace (pronajmy, prodej vstupného a zbozi)

e  ZajiStuje zpracovani stfednédobych 3 — letych vyhled(i organizace — podklady pro
zfizovatele

e  Zpracovava Zpravy o €innosti organizace — ekonomickou ¢€ast (pololetni, celoro€ni)
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e  Zpracovava cestovni pfikazy zaméstnanc( organizace
e ZajiStuje pokladni agendy v organizaci (hlavni pokladna — uc¢tovani o trzbach)
e  Zajistuje bankovni styky
e Organizuje inventarizace majetku organizace, zpracovani Pfikazu Feditele k inventarizaci
(Plan inventur), stanoveni inventarizacnich komisi
Podili se na zpracovani planl oprav a udrzby, investic organizace
Koordinuje kontrolni ¢innost (dle smérnice o vnitfnim kontrolnim systému organizace)
Zaijistuje ve spolupraci s oddélenim kancelare feditele spisovou a archivacni sluzbu
Monitoruje grantové prilezitosti, navrhuje vyuziti, podava zadosti a zajistuje vyuctovani (ve
spolupraci s pfislusnymi oddélenimi)
Zaijistuje agendu cestovnich pfikazud
e  Zaijistuje fungovani externiho dochazkového systému

Zajistuje agendu zadavani vefejnych zakazek a nabidkovych Fizeni

Oddéleni muzejni pedagogiky (OMP)

e Je zodpovédné za pedagogickou a edukacni €innost organizace a strategii v oblasti
muzejniho vzdélavani, a to ve vSech objektech MuMB

e Pripravuje a realizuje vzdélavaci programy pro Siroké spektrum cilovych skupin, véetné
osob se specifickymi pozadavky, spadajici do oblasti neformalniho nebo formalniho
vzdélavani s vyuzitim vzdélavaciho potencidlu muzea a uplatfiuje vhodné metodické
postupy
Podava vyklad k urcité problematice nebo expoziénimu objektu
PFipravuje doprovodné muzejni edukacni materialy (privodce, pracovni listy, metodické
listy, interaktivni prvky) k programiim v expozicich &i vystavach a to pro vSechny objekty
MuMB

e Podili se na vzdélavaci koncepci muzea. Ve spolupraci s oddélenim komunikace a
marketingu tvofi a nabizi obsahové naplné propagacnich materialt edukacnich aktivit

e Navrhuje a konzultuje s odbornymi pracovniky inovace stavajicich nebo tvorbu novych
expozic a vystav s uplatfiovanim aktualnich muzejné pedagogickych a prezentacnich
trendd

e  Zajistuje tvorbu, organizaci a realizaci vzdélavacich program( v navaznosti na ramcovy
vzdélavaci program a Skolni vzdélavaci programy pro jednotlivé cilové skupiny, véetné
jejich vyhodnocovani — evaluaci
Vede odborné praxe a staze studentd stfednich a vysokych skol
Organizuje a realizuje meziinstitucionalni programy a spolupracuje na vzdélavacich
projektech

e Aktivné se ucastni dalSiho vzdélavani na poli edukativni vychovy pofadaného pfislusnymi
institucemi a organizacemi na raznych platformach ¢i studiem odborné literatury

e Podili se na populariza¢ni €¢innosti organizace. Zpracovava tématiku muzejni pedagogiky
a tvoli adekvatni vystupy napf. formou publikaéni ¢innosti v odbornych periodikach i
prezentaci na oborovych seminafich a konferencich

e Podili se na realizaci doprovodnych, vychovné vzdélavacich a kulturnich programd,
spole€enskych a kulturnich akci

e  Zajistuje koordinaci pfipravy a realizace pfiméstskych tabort a jinych doprovodnych akci
pro Sirokou vefejnost

Oddéleni tklidu (OU)

o Uklid objektti MuMB

e  Prani sluzebniho textilu (napf. ubrusy, utérky)
e Koordinace s externimi uklidovymi sluzbami

e  Sprava uklidovych prostfedku a vybaveni

USEK OBCHODNI

Zajistuje provoz expozic, vystav a prohlidkovych tras. Koordinuje kustody a prdvodce, dle
aktudlnich provoznich potfeb na vSech objektech. Zajidtuje provoz pokladen a prodeje zbozZi
v€. poskytovani informaci navstévnikim. Zajistuje provoz sluzeb pro navstévniky a
gastronomickych provozll. Zajistuje komunikaci interni i externi, spravu webovych prezentaci,
je garantem jednotného vizualniho stylu. Propaguje veskeré akce v oblasti kulturné a odborné
vzdélavaci.

Oddéleni obchodu a provozu (OOP)
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e  ZajiStuje provoz pokladen MuMB — podava informace navstévnikim, obstarava obchodni
agendu (prodej vstupenek, voucherd a zbozi) organizace prostfednictvim kamennych
prodejen a online prodeje

e Vytvafi strukturu prodeje, navrhuje a zpracovava ceniky ve vSech objektech MuMB

e  ZajiStuje evidenci skladového hospodafstvi a zboZi pro vSechny provozy Muzea

e Realizuje ndkup zboZi a ve spolupraci s oddélenim komunikace a marketingu planuje nakup
prodejniho zboZi

e Zajistuje priivodcovské sluzby na prohlidkovych okruzich v NKP Spilberk a s tim spojené
sluzby navstévnikim

e Pripravuje a aktualizuje privodcovské texty a proskoluje pfislusné zaméstnance

e  Tvorba metodiky vyuky a vycviku privodct Muzea

e Koncepce, pfiprava a realizace priivodcovskych textd a manuala pro priivodce, kustody,
pokladni a navstévniky Muzea mésta Brna

e  Zaijisténi odborné urovné veskerych navstévnickych tras v MuMB

e  ZajiStuje dohled nad vystavami, expozicemi a dalSimi prostory v MuMB

e Z provozniho hlediska zajiStuje personalni obsazenost na postech, které podléhaji kontaktu
s navstévnikem, a to vSech objektech MuMB

¢ Rozdéluje sluzby a ukoly dle potfebnych kapacit jednotlivych usekl navstévnického provozu

e Pravidelné predkladad podnéty pro zlepSeni navstévnickych sluzeb a hlasi zavady ve
vystavach a expozicich

e Podili se na organizaci a realizaci akci, mimofadnych udalosti a spoluvytvafi atraktivitu
navstévnickych sluzeb ve vSech objektech MuMB

Oddéleni gastronomickych sluzeb (OGS)

e  Zaijistuje provoz gastronomickych provozoven (Cecilie Café, Café Garaz, hradni
¢okoladovna a vinotéka),

Zajistuje provoz degustacni expozice Zemé vina,

Organizuje a koordinuje dodavky zbozi uréeného k dalSimu prodeji,
Zabezpeduje personalni zajisténi provozu gastro provozoven,

Spravuje a provozuje prodejni systém slouzici k prodeji zbozi,

Vede skladové hospodarstvi a provadi inventarizaci véetné realizace odpist,
Organizuje a realizuje akce a pronajmy v ramci gastro provozoven,

Spolupracuje s oddélenim komunikace a marketingu (OKM) pfi spravé a tvorbé obsahu
socialnich siti gastro provozoven.

Oddéleni komunikace a marketingu (OKM)

e Zaijistuje agendu ke komunikaénim kampanim akci, vystav i celé nabidky sluzeb, které
spadaji &i jsou pofadany MuMB

e  ZajiStuje navazovani kontaktd s novymi partnery a udrZzovani vztahl s témi stavajicimi

vCetné vedeni kompletni agendy.

Zaijistuje grafickou stranku propagacnich a jinych materiala

Zajistuje media relations v€etné aktualizace databaze médii

Spravuje webové stranky organizace, socialni sité organizace, véetné administrace

Vede spravu online marketingu

Zajistuje propagacni materidly a pfedméty a podili se na pfipravé planu nakupu prodejniho

zbozi

Zaijistuje organizaci a pfipravu akci pofadanych instituci (akce, vernisaze)

e Podili se na realizaci doprovodnych, vychovné vzdélavacich a kulturnich programd,
spole€enskych a kulturnich akci

e  ZaijiStuje rozesilani pozvanek a jinych marketingovych materiald

e  Zajistuje agendu dle zak. €. 106/1999 Sb. Zakon o svobodném pfistupu k informacim

e Pripravuje grafické podklady vystavnich a propagacnich materialt a tiskovin

USEK PROVOZNI
Je Usekem. Zajistuje ukoly v oblasti spravy, udrzby a ostrahy objektll organizace a dale ukoly
na useku BOZP a PO.

Oddéleni spravy budov, vystavnictvi a ostrahy (OSBV)
e  Zaijistuje bézné opravy majetku ve vSech objektech MuMB
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e Provadi prace dle odbornosti zaméstnancl napf. elektrikarské, malifské, instalatérské,
zednické

e  ZaijiStuje uklid vnitfnich i venkovnich prostor, odpadové hospodafstvi, udrzbu zelené,
Cisténi vozovek a komunikaci pro pési, v€etné zimni udrzby

e  Zajistuje provozni udrzbu objektdl, kliCové hospodafstvi, pfipravu a realizaci investi¢nich
akci

e  Zajistuje bezporuchovy chod technologickych zafizeni (kotelen a rozvod(i UT, VZT a
klimatizaci, vytah(, ploSin pro invalidy, regula¢nich stanic zemniho plynu, rozvoden aj.)

eV soucinnosti se zastupci poskytovatele sluzeb BOZP a PO spolupracuje na pfipravé
smérnic a predpisl

e  Zaijistuje zasobovani energiemi a pithou vodou, kancelafskym a drogistickym zbozim

o Koordinuje soucinnost v oblasti logistiky a technické pomoci, organizuje autodopravu,
udrzbu vozového parku a ostatni techniky, feSi agendu vystavovani povolenek pro vjezd
do arealu hradu

e  Zajistuje spravu skladt stavebniho materialu, materialu elektro, zakladnich ochrannych
pomlcek, interni ptjéovny pfistroji a naradi atd.

e Koordinuje soucinnost pfi realizaci vystav, instalace el. rozvodu, vystavniho osvétleni, AV
techniky, vypomoc pfi instalaci exponatu

e  ZajiStuje nakup materialné-technické zakladny, jeho evidenci a distribuci

e  Zajistuje po technické strance koordinaci kratkodobych pronajmu prostor v objektech
Muzea (svatebni obfady, divadelni a filmova pfedstaveni, hudebni vystoupeni kulturni,
spolecenské a jiné akce). Podili se na realizaci doprovodnych, vychovné vzdélavacich a
kulturnich programu, spolecenskych a kulturnich akci

e  Spolupracuje pfi pfipravé investi¢nich zamér( a projektové dokumentace a spolupracuje
se zhotoviteli investinich akci

e Predklada navrhy na technické zlep$eni stavu objektd

e Vede evidenci zavad a oprav objektl

e Rozpracovava projekty vystav a expozic pro jejich realizaci

e Vytvafi navrhy vytvarné prostorovych feseni expozic a vystav dle dodanych podkladu

e Provadi prace pfi realizaci expozic a vystav

e Vytvafi navrhy grafickych feSeni propagacnich materialt, doprovodnych textd atd.
k vystavam, expozicim

e Zhotovuje a upravuje vystavni mobiliaF do vystav a expozic

e Podili se dle potfeb na &innosti oddéleni

e  Zajistuje komplexni bezpecnost na vSech objektech muzea 24 hodin denné; pfivolava
slozky 1ZS v pfipadé mimoradnych udalosti

e  Obsluhuje systémy elektronické zabezpecovaci signalizace — EZS, EPS, CCTV véetné
zabezpeceni provozuschopnosti

e Vykonava pravidelnou obchlizkovou &innost

e Vydava kli¢e bézného denniho provozu, vede jejich evidenci

e Dle smérnice zajiStuje manipulaci s kli¢i v trezorovém rezimu

e Zaznamenava veskeré mimoradné udalosti do sluzebni knihy

e  Zaijistuje radiovou komunikaci na objektech muzea

e Ridi pohyb vozidel v arealu, zajistuje bezproblémovy prijezd vozidel 1ZS

e V pfipadé mimofadnych udalosti zajiStuje evakuaci osob z objektl Muzea a navigaci 1ZS

e Vyhodnocuje a nasledné reaguje na veskera bezpecnostni rizika, a to jak na ochranu
navstévnik(, zaméstnancu, tak i exponatl a objektl svéfeného kulturniho dédictvi

e Hlasi a kontroluje veskeré technické zavady na spravu budov

¢  Komunikuje se servisnimi firmami, které udrzuji v chodu veSkeré elektronické
zabezpelovaci systémy, navrhuje a objednava jejich inovaci a rozsifeni, s ohledem na
narGstajici riziko ochrany kulturnich instituci i jejich navstévnika

e  Zaijistuje periodické revize PHP, zafizeni ATS a ostatnich zafizeni PO, v souginnosti se
zastupci poskytovatele sluzeb BOZP a PO, spolupracuje na pfipravé smérnic a predpist

e  Provadi preventivni kontroly dulezitych technickych zafizeni ve stfeZzenych objektech

e Podili se na zajisténi vSech kulturnich akci, pfedevsim zajist€nim nutné ostrahy a
bezpec€nosti

e Uzce spolupracuje s Hasiéskym zachrannym sborem JMK, PCR i MP

e V pfipadu pozarniho nebezpeci provadi bezprostfedni evakuaci osob, spolupracuje s HZS
JMK a podili se na zachrané movitého majetku
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e V provozni dobé spolupracuje s kustody na otevieni nouzovych vychodd v ramci evakuace
navstévnikl

e  Zajistuje jak doprovod pokladnich s hotovosti v arealu stfezenych objektl, tak i pfevoz
finanéni hotovosti do bankovnich instituci

e Poskytuje prvni pomoc, je k dispozici AED, pfivolava lékafskou zachrannou sluzbu

e Zapisuje a proSetiuje nahlaSené pracovni Urazy

e  Provadi dechové zkousky na pfitomnost alkoholu u zaméstnanct muzea

e V pfipadé pandemickych opatfeni provadi jak testovani zaméstnanc, tak kontrolu
dodrZovani vladnich nafizeni

e V pfipadé kalamitni situace provadi prvni kroky k zajisténi bezpec€nosti pohybu po arealu
(provadéni posypu, umisténi zabran, uzavfeni danych prostor atd.) a pfivolava technickou
podporu ze spravy budov

e  ZajiStuje ve spolupraci s externim dodavatelem pravidelné proSkolovani zaméstnancu
v BOZP a referentské zkouSky

Oddéleni Depozitar Vyskov (ODV)
e  ZaijiStuje spravu a provoz objektu
¢ Koordinuje bezpecnost a ostrahu v navaznosti na depozitai Muzea

Ukoly oddéleni zajistuje usek provozni

USEK KANCELARE REDITELE

Je Usekem. Zajistuje agendu pfimo pro feditele Muzea, dale oblast prava, tvorby vnitfnich
predpisti a dale komunikaci a PR vé&etné edukaéni ginnosti. Usek feditele rovnéz zajistuje
pravni sluzby zejména v oblasti prava obchodniho, ob&anského, pracovniho a dle potfeb i
autorského. Dale se zaméfuje na pracovnépravni zalezitosti pracovniku, dale agendu GDPR a
whistleblowing. ZajiStuje agendu IT a elektronickych sluzeb.

Oddéleni kancelare feditele (OKR)

e Vedeni sekretariatu a zajiSténi administrativnich zalezitosti ve vztahu k Fediteli organizace

e Organizuje a svolava Porady vedeni, Odbornou (védeckou) radu atd. a zajiStuje zapisy a
jejich archivaci a distribuci

e Koordinuje medialni vystupy, tiskové zpravy a marketingové aktivity celé organizace

e  Zaijistuje komunikaci s partnerskymi organizacemi, Magistratem mésta Brna a jednotlivymi

Urady a organizacemi

Koordinuje pfipravu zakladnich dokumentt jako je Plan ¢innosti, Vyro€ni zprava apod....

Koordinuje pravni agendu a to ve vztahu k externimu dodavateli v€etné pracovné pravnich

dokument

Aktualizuje po domluvé s nadfizenymi vedoucimi pracovni naplné zaméstnancu

Aktualizuje dle zmén Organizac¢ni fad, Pracovni fad atd.

Podili se na vytvareni zahrani€nich vztah(l a komunikace s partnerskymi organizacemi

v zahranici.

Zajistuje a koordinuje IT sluzby pro Muzeum a to na zakladé externiho dodavatele.

Zaijistuje GDPR agendu

Ve spolupraci s usekem provoznim koordinuje hlavni rozvojové projekty instituce

Zajistuje evidenci posty, smluv, objednavek, plnych moci a vefejnych zakazek a

nabidkovych fizeni

¢ Koordinuje zajisténi a organizace vyznamnych navstév

Interni auditor (1A)

¢ Navrhuje stfednédoby a ro¢ni plan interniho auditu, ktery po schvaleni realizuje

e Zabezpecuje vykon jednotlivych typ( interniho auditu, navrhuje napravna opatfeni a
predava zpravy o svych zjisténich z provedenych auditl (bez zbyte¢ného odkladu) fediteli
Muzea

e Provéfuje a pravidelné nejméné jednou rocné hodnoti ucinnost zavedeného vnitiniho
kontrolniho systému

e Dalsi ¢innost je ur€ena smérnici feditele
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