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PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU, RADNIM MJESTIMA I NACINU RADA

U Zagrebu, 2015.



Na temelju c¢lanka 58. Statuta Hrvatskog memorijalno-dokumentacijskog centra
Domovinskog rata (u daljem tekstu: Centar), a u skladu s odredbama Zakona o
akademskim i struénim nazivima i akademskom stupnju (Narodne novine, br. 107/07,
118/12) Upravno vije¢e Centra donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM REDU, RADNIM MJESTIMA I NACINU RADA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji red i rad Centra, na¢in obavljanja djelatnosti 1
osiguranje javnosti rada, ovlastenja i odgovornosti zaposlenika te sistematizacija poslova
i zadataka radnih mjesta.

Clanak 2.
Centar svoju djelatnost obavlja samostalno, na nacin i u opsegu propisanom Zakonom o
Hrvatskom memorijalno-dokumentacijskom centru Domovinskog rata (Narodne novine
br. 178/2004), Statutom Centra i drugim zakonima i propisima.
U obavljanju svoje djelatnosti Centar suraduje s tijelima drZzavne uprave, javnim i drugim
ustanovama i organizacijama u Republici Hrvatskoj i inozemstvu.
Radi obavljanja poslova koji zahtijevaju suradnju s drugim ustanovama i organizacijama
mogu se osnivati zajedni¢ke radne grupe, pokretati zajednicki projekti te na drugi nacin
uskladivati aktivnosti.

Clanak 3.
Djelatnost Centra uskladuje se s programom razvitka arhivske djelatnosti 1 potrebama
iskazanim na podrucju zastite, obrade i koriStenja arhivskoga gradiva.
Aktivnosti u obavljanju djelatnosti utvrduju se programom razvitka djelatnosti, godiSnjim
programom rada Centra, programima izvedbe odredenih projekata te na druge
odgovarajuce nacine.

Clanak 4.
Javnost rada Centra ostvaruje se na nacin utvrden Zakonom o Hrvatskom memorijalno-
dokumentacijskom centru Domovinskog rata i Statutom Centra, a narocito izdavanjem
informativnih glasila, dostupno$¢u informacijama sredstvima javnog priopcavanja te
drugim zainteresiranim osobama, sudjelovanjem na skupovima i drugim oblicima
predstavljanja rada Centra u javnosti.
Javnost rada osigurava ravnatelj Centra i od njega ovlasteni zaposlenici Centra.



II. UNUTARNJI USTROJ CENTRA I NADLEZNOSTI USTROJBENIH JEDINICA
1. Ustrojbene jedinice i podrucje njihova rada

Clanak 5.
Radi obavljanja djelatnosti Centar, sukladno ¢lanku 26. Statuta Centra, ima sljedece
ustrojbene jedinice:

I. Odjel za arhivsko gradivo Domovinskoga rata
I/1. Odsjek za konvencionalno arhivsko gradivo
I/2. Odsjek za nekonvencionalno arhivsko gradivo

I1. Odjel za znanstveno istrazivanje Domovinskog rata

I11. Odjel op¢ih i financijsko-knjigovodstvenih poslova
[11/1. Odsjek za upravno-pravne i opée poslove
I11I/2. Odsjek za raCunovodstvo i financije

2. Poslovi i zadaci ustrojbenih jedinica

Clanak 6.

l. ODJEL ZA ARHIVSKO GRADIVO DOMOVINSKOG RATA

Odjel vrednuje, preuzima, ¢uva, zasti¢uje, sreduje i daje na koristenje arhivsko gradivo
koje je u fundusu Centra. Digitalizira gradivo koje se ¢uva u drugim arhivima ili se nalazi
kod privatnih imatelja te ga sprema u Centar u digitalnom obliku. Ureduje baze podataka
poginulih ili stradalih pripadnika oruzanih snaga i civila u Domovinskom ratu. Provodi
mjere zaStite arhivskoga gradiva u Centru 1 brine za njegovu sigurnost. Skrbi o stanju u
spremiStima, tehnickoj opremljenosti i1 fizickoj sigurnosti gradiva, vodi spremiSne
evidencije. Utvrduje potrebe za sigurnosnim i zaStitnim snimanjem arhivskog gradiva
Centra. Sreduje, obraduje 1 popisuje arhivsko gradivo, izraduje obavijesna pomagala.
Skrbi za primjenu i unapredenje normi stru¢noga rada u obradi i zastiti arhivskog gradiva.
Objavljuje arhivsko gradivo nastalo u Domovinskom ratu. Daje informacije iz i u svezi s
gradivom u Centru, izvatke iz dokumenata i ovjerovljene prijepise na zahtjev korisnika.
Sudjeluje u znanstvenoj, kulturno-prosvjetnoj i izdavackoj djelatnosti Centra.

/1. ODSJEK ZA KONVENCIONALNO ARHIVSKO GRADIVO

Odsjek vrednuje, preuzima, sreduje i obraduje konvencionalno arhivsko gradivo iz
Domovinskoga rata nastalo djelovanjem i radom tijela drzavne vlasti, tijela jedinica
lokalne samouprave i uprave te javnih ustanova kao i gradiva prikupljenog od privatnih
imatelja darovanjem, otkupom ili depozitom. Ureduje baze podataka o javnim i privatnim
imateljima arhivskog gradiva Domovinskoga rata. Ostali poslovi utvrdeni programom
rada Centra.



I./2.  ODSJEK ZA NEKONVENCIONALNO ARHIVSKO GRADIVO

Odsjek vrednuje, preuzima, sreduje i obraduje nekonvencionalno arhivsko gradivo iz
Domovinskoga rata nastalo djelovanjem i radom tijela drzavne vlasti, tijela jedinica
lokalne samouprave i uprave te javnih ustanova kao i gradiva prikupljenog od privatnih
imatelja darovanjem, otkupom ili depozitom. Digitalizira arhivsko gradivo od znacaja za
Centar koje je pohranjeno u drugim arhivima ili se nalazi kod privatnih imatelja. Sreduje
1 obraduje nekonvencionalno arhivsko gradivo u fundusu Centra. Ureduje baze podataka
stradalih branitelja Domovinskog rata. Ostali poslovi utvrdeni programom rada Centra.

Il. ODJEL ZA ZNANSTVENO ISTRAZIVANJE DOMOVINSKOG RATA

Na temelju prijavljenin projekata i programa znanstveno istrazuje Domovinski rat.
Organizira znanstvene skupove, predavanja i javne tribine s temama iz Domovinskog
rata. Objavljuje znanstvene radove, knjige i monografije 0 Domovinskom ratu. Sudjeluje
u znanstveno-istrazivackoj, kulturno-prosvjetnoj i izdavackoj djelatnosti Centra. Suraduje
sa srodnim znanstvenim ustanovama u zemlji i inozemstvu i obavlja ostale poslove
utvrdene programom rada Centra. Pozeljno je da djelatnici toga odjela imaju
objavljenu knjigu (znanstvena studija, monografija, udzbenik i slicno) s tematikom iz
razdoblja Domovinskog rata koja je prosla znanstvenu valorizaciju ili zavrSen doktorski
studij.

1. ODJEL OPCIH I FINANCIJSKO-KNJIGOVODSTVENIH POSLOVA

Obavlja opcée, upravne, pravne, uredske, kadrovske, financijsko-racunovodstvene i
knjigovodstvene poslove za cjelokupno poslovanje Centra. Brine o primjeni zakonskih
propisa narocito iz podru¢ja radnih odnosa, mirovinskog 1 zdravstvenog osiguranja,
uredskog poslovanja, protupozarne zastite, autorskih i ostalih srodnih prava te
financijsko-knjigovodstvenog poslovanja. Vodi pisarnicu i pismohranu Centra te
sudjeluje u pripremi opc¢ih akata te izraduje sve vrste ugovora. Prati prihode i rashode
Centra, priprema financijske planove i potrebna financijska izvjesca u cjelini.

111./1. ODSJEK ZA UPRAVNO-PRAVNE I OPCE POSLOVE

Obavlja opce, upravne, pravne i kadrovske poslove Centra, obavlja uredske poslove i
vodi pisarnicu i pismohranu Centra, poslove nabave roba, radova i usluga, uvid u
financijsko- racunovodstvene poslove Centra, priprema ili sudjeluje u pripremi opcih
akata Centra, priprema ili sudjeluje u izradi ugovora, sudjeluje u provedbi investicijskih
programa Centra, prati zakonske propise, narocito iz oblasti rada 1 radnih odnosa,
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, uredskog poslovanja, obrane, protupozarne
zastite, fiziCko-tehnicke zastite, prikuplja 1 obraduje podatke o prisustvu na radu, skrbi za
prijem 1 otpremu posiljki, organizira prijem i upucivanje stranaka.

I1I/2. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

Vodi financijsko-racunovodstvene i knjigovodstvene evidencije i dokumentacije za sve
aktivnosti Centra. Prati izvore prihoda i troSkova u cilju namjenskog i racionalnog
troSenja istih. Priprema financijske planove i izvje$c¢a za pojedine aktivnosti i Centar u
cjelini. Obavlja plac¢anje, naplatu dospjelih obveza i potraZzivanja te obavlja obracun
pla¢a. Vodi materijalno knjigovodstvo i podatke o imovini Centra. Obavlja nabavu



uredskog, potro$nog i drugog materijala ili opreme i druge financijske i ra¢unovodstvene
poslove sukladno vaze¢im propisima.

Clanak 7.
Za svaku ustrojbenu jedinicu poslovi i zadaci utvrdeni su godiSnjim programom rada
Centra.
Pored poslova iz godiSnjeg programa rada u ustrojbenim jedinicama obavljaju se i drugi
poslovi koji su u podrué¢ju njihove nadleZnosti, iz ¢lanka 6. ovoga Pravilnika, propisani
zakonom, drugim propisom ili aktom, ili se obavljaju uz poslove predvidene ovim
Pravilnikom ili programom rada.
Ravnatelj Centra ili od njega ovlastena osoba odreduje i druge poslove i zadatke od
znacaja za djelatnost Centra te za njihovo izvrSenje zaduzuje pojedine zaposlenike.

Clanak 8.
Poslovi i zadaci, u smislu ¢lanaka 6. i 7. ovoga Pravilnika, na podru¢ju nadleznosti
ustrojbenih jedinica rasporeduju se na pojedine zaposlenike prema njihovoj strucnoj
osposobljenosti. Poslove rasporeduje voditelj (pro¢elnik) odjela odnosno odsjeka.

Clanak 9.
Za provedbu pojedinih poslova i1 zadataka ¢ija priroda trazi sudjelovanje zaposlenika
razli¢itih specijalnosti ravnatelj mozZe osnovati projektnu grupu.
Ravnatelj odreduje zadatak projektne grupe i imenuje njezina voditelja koji je odgovoran
za provedbu zadatka.

3. Vodenje ustrojbenih jedinica, ovlastenja i odgovornosti

Clanak 10.
Rad Centra i ustrojbenih jedinica organiziraju i vode: ravnatelj, voditelji (procelnici)
odjela i voditelji odsjeka.
Djelokrug ravnatelja odreden je Zakonom o Hrvatskom memorijalno-dokumentacijskom
centru Domovinskog rata i Statutom Centra.
Na celu odjela su voditelji (pro¢elnici) odjela, a na ¢elu odsjeka voditelji odsjeka.
Voditelje imenuje ravnatelj i njemu su odgovorni za rad ustrojbenih jedinica na ¢ijem
Celu se nalaze. Voditelji (procelnici) odjela i voditelji odsjeka uskladuju i vode poslove
odjela/odsjeka na ¢ijem su ¢elu i obavljaju druge poslove predvidene ovim Pravilnikom.
Voditelji odsjeka uskladuju i vode rad odsjeka, rasporeduju poslove, brinu za radnu
disciplinu 1 obavljaju druge poslove predvidene ovim Pravilnikom.
Voditelji (procelnici) odjela, voditelji odsjeka i arhivski savjetnici sudjeluju u radu
Stru¢nog vijeca Centra 1 obavljaju druge poslove za koje ih ovlasti ravnatelj.
Voditelji (procelnici) odjela neposredno odgovorni ravnatelju Centra, a voditelji odsjeka
za svoj su rad i rad odsjeka na ¢ijem se Celu nalaze neposredno su odgovorni voditelju
(procelniku) odjela i ravnatelju.

Voditelj (procelnik) odjela moze, u okviru svojih redovitih poslova obavljati i poslove
voditelja pojedinog odsjeka odnosno radnog mjesta u svom sastavu, ako za taj odsjek
odnosno radno mjesto nije odreden voditelj odnosno zaposlenik, dok se isti ne odrede.



Clanak 11.
Zaposlenici Centra obavljaju poslove 1 zadatke utvrdene ovim Pravilnikom prema
uputama ravnatelja, voditelja (pro¢elnika) odjela i voditelja odsjeka.
Zaposlenici Centra, po nalogu ravnatelja, sudjeluju u radu projektnih grupa i obavljaju
druge povjerene im poslove.
Zaposlenici Centra, po nalogu voditelja (proc¢elnika) odjela ili voditelja odsjeka,
zamjenjuju odsutne zaposlenike ako posjeduju odgovarajuca znanja.

Clanak 12.
Radi uspjeSnog izvrSavanja poslova i zadataka ustrojbene jedinice i zaposlenici
pojedina¢no medusobno suraduju u svim poslovima i zadacima od zajednickog interesa.

Clanak 13.
Zaposlenici Centra obavljaju povjerene im poslove i zadatke na nacin utvrden zakonom,
drugim propisima, opéim aktima Centra, sukladno stru¢nim nacelima, standardima i
usvojenim postupcima.
Ravnatelj Centra moze, u smislu stavka 1. ovoga ¢lanka, Pravilnikom ili na drugi nacin
poblize odrediti radne postupke i1 nain obavljanja poslova koji ¢e se primjenjivati u
Centru.

4. Praenje i vrednovanje rada

Clanak 14.
Organizacija poslova u Centru temelji se na nacelima svrhovitosti, racionalnosti i
uc¢inkovitosti. Zaposlenici koji sudjeluju u planiranju, organizaciji i obavljanju pojedinih
poslova duzni su skrbiti da se ti poslovi organiziraju i obave na S§to racionalniji i
ucinkovitiji nacin. Pri tome su duzni uzeti u obzir 1 utjecaj koji obavljanje ili posljedice
nacCina obavljanja pojedinih poslova mogu imati na obavljanje drugih poslova i
opterecenje ljudskih i materijalnih resursa Centra.

Kakvocu, uspjesnost i racionalnost rada neposredno prate voditelji ustrojbenih jedinica u
okviru svoje nadleznosti.

Strucno vije¢e Centra redovito prati i razmatra pitanja znacajna za organizaciju, kakvocu
i u¢inkovitost poslovanja i struénoga rada, te izraduje analize s prijedlogom mjera za
unapredenje poslovanja, odnosno stru¢noga rada u Centru.

Ravnatelj Centra moze odrediti i druge postupke pracenja i vrednovanja rada u Centru te
za njihovu provedbu zaduziti pojedine djelatnike ili ih povjeriti vanjskom izvrSitelju.

Clanak 15.
Ravnatelj Centra prati i ocjenjuje rad voditelja (procelnika) odjela, a voditelji (procelnici)
odjela prate rad voditelja odsjeka odnosno ustrojbenih jedinica u sastavu odjela.

5. Sistematizacija poslova i zadataka
Clanak 16.

Radno mjesto u smislu ovog Pravilnika je osnovna skupina poslova koju pojedini
zaposlenik pretezno obavlja i za koje je sklopio ugovor o radu, kao i poslovi na koje je
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rasporeden tijekom rada, a koji odgovaraju stru¢noj spremi i drugim uvjetima u trenutku
sklapanja ugovora o radu.

Osim poslova koji su sistematizirani na pojedinom radnom mjestu zaposlenik je duzan,
po nalogu neposredno nadredenog voditelja, odnosno voditelja odsjeka ili ravnatelja,
obavljati i ostale poslove iz djelokruga rada ustrojbene jedinice u koju je rasporeden, kao
i djelatnosti Centra, pod uvjetom da je za te poslove osposobljen ili ako se za te poslove s
obzirom na njihovu sloZenost moze pretpostaviti da bi ih zaposlenik mogao ili trebao
uspjesno obaviti, te ako je obavljanje tih poslova od opéeg interesa za Centar.

Zaposlenik je takoder duzan obavljati svaki posao po nalogu voditelja (procelnika)
odjela, odsjeka i ravnatelja u slucaju potrebe otklanjanja opasnosti po imovinu ili Zivot u
Centru.

Clanak 17.
Za radna mjesta u Sistematizaciji poslova i zadataka, koja je Prilog 1. ovome Pravilniku,
odreduje se:
- naziv radnog mjesta
- poslovi radnog mjesta
- uvjeti: vrsta i stupanj stru¢ne spreme, radno iskustvo, te drugi posebni uvjeti za
zasnivanje radnog odnosa
- posebna znanja i uvjeti potrebni za uspjes$no obavljanje odredenih poslova.

Clanak 18.
Potreban broj djelatnika za obavljanje poslova i zadataka iz redovne djelatnosti Centra
utvrduje se planom i rasporedom radnih mjesta, prema opsegu poslova pojedine vrste,
planovima razvitka djelatnosti Centra, usvojenoj poslovnoj politici i stvarnim
mogucénostima Centra.

Radi obavljanja pojedinih poslova, moZe se privremeno povecati broj djelatnika, na nacin
utvrden zakonom 1 drugim propisima.

Poslovi iz redovne i druge djelatnosti Centra mogu se u skladu sa zakonom i propisima
ugovorno povjeriti drugim pravnim i fizickim osobama.

Plan 1 raspored radnih mjesta iz stavka 1. ovoga ¢lanka utvrduje ravnatelj Centra.

Ravnatelj Centra takoder odreduje broj i radna mjesta vjezbenika, koji zasnivaju radni
odnos na odredeno vrijeme radi stjecaja uvjeta za polaganje stru¢noga ispita.

Clanak 19.
Nacin i uvjete osiguranja potrebnog broja djelatnika u skladu s Pravilnikom o radu i
drugim propisima utvrduje ravnatelj Centra.

Clanak 20.
Prethodna provjera udovoljavanja uvjetima za rad na odredenom radnom mjestu provodi
se pri odabiru kandidata koji su se prijavili na natjeca;.
Opseg 1 nacin na koji ¢e se izvrsiti provjera odreduje Povjerenstvo koje ravnatelj Centra
imenuje za provedbu natjecaja.



Clanak 21.
Za osobe koji nemaju poloZen strucni ispit, a primljeni su u radni odnos na radno mjesto
za koje je propisana obveza polaganja strucnog ispita, odreden je vjezbenicki staz u
trajanju od jedne godine.
Sukladno Zakonu o radu, Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o radu i
Sistematizaciji poslova i1 zadataka, radi stjecanja potrebnoga stru¢nog znanja za
samostalno obavljanje poslova arhivskoga tehniCara, viSeg arhivskog tehnicara i
arhivista, vjezbenici provode vjezbeni¢ku praksu u trajanju od jedne godine, uz obvezu
polaganja stru¢nog ispita.
Vjezbenici su duzni poloziti odgovarajuci strucni ispit najkasnije u roku od godinu dana
od zavrSetka vjezbenickog staza. Za pracenje njihova rada odredit ¢e se mentor.
Rok za polaganje stru¢nog ispita iznimno se moze produljiti na zahtjev zaposlenika ako
on dokaze postojanje opravdanog uzroka zbog kojega nije polozio strucni ispit u
propisanom roku. U odluci o produljenju roka za polaganje stru¢nog ispita utvrduje se
novi rok koji ne moze biti dulji od jedne godine.
Vjezbenici polazu struéni ispit po programu i Pravilniku o polaganju stru¢nih ispita §to ih
donosi ministar kulture.
Strucéni ispiti polazu se pred stru¢nim povjerenstvom koje imenuje Hrvatsko arhivsko
vijece.
Pri planiranju primanja vjezbenika utvrduje se potreba za ukljuc¢ivanjem mladih
stru¢njaka u rad Centra i njihova daljnjeg stru¢nog osposobljavanja.
Za obavljanje pojedinih poslova Centar moZe uposliti volontere na nain i uz uvjete
propisane zakonom, Pravilnikom o radu ili drugim propisom.
Na sva radna mjesta, osim radnih mjesta s posebnim ovlaStenjima i odgovornostima,
radnih mjesta voditelja ustrojbenih jedinica te drugih radnih mjesta za koja se trazi radni
staz dulji od vjezbenickog, mogu se primiti i osposobljavati vjezbenici.
Upraznjena radna mjesta u Centru dostupna su svim osobama, u skladu s vaze¢im
zakonskim odredbama o zabrani izravne i neizravne diskriminacije.
Pravo prednosti pri zaposljavanju kandidati ostvaruju prema posebnim propisima, o ¢emu
su duzni priloziti dokaze priznatom statusu iz koga je vidljivo navedeno pravo.

Clanak 22.
Zaposlenici Centra mogu napredovati u sluzbi, odnosno biti rasporedeni na odgovarajuca
radna mjesta:
- ako udovoljavaju uvjetima koji su propisani za to radno mjesto,
- ako su ovim Pravilnikom, odnosno planom i rasporedom radnih mjesta predvideni
odgovarajuci poslovi 1 zadaci 1 ako ih ne obavlja drugi djelatnik,
- ako je njihov dosadasnji rad ocjenjen uspjesnim,
- ako udovoljavaju drugim uvjetima koje propisuje zakon, ovaj Pravilnik ili drugi akt.

Clanak 23.
Zaposlenik za kojega se utvrdi da nema potrebno znanje i sposobnosti za izvrSavanje
poslova na radnom mjestu na koje je rasporeden ili se utvrde znatniji nedostaci u kakvoc¢i
ili opsegu radnoga ucinka, rasporeduje se na drugo radno mjesto koje odgovara njegovu
Znanju i sposobnostima, na nacin i uz uvjete odredene zakonom i drugim propisima.



Odluku o rasporedu zaposlenika temeljem stavka 1. ovoga ¢&lanka donosi ravnatelj
Centra.

Zaposlenik koji bude rasporeden na drugo radno mjesto temeljem stavka 1. ovoga €lanka
ima pravo prigovora protiv odluke iz stavka 2. ovog ¢lanka ravnatelju, na na¢in utvrden
zakonom, kolektivnim ugovorom ili drugim aktom.

Clanak 24.
Na nadin utvrden zakonom, drugim propisima, godi¥njim programom rada ili drugim
aktom privremeno se, radi obavljanja pojedinih poslova moZe povecati broj zaposlenika.
Poslovi iz redovne i posebne djelatnosti Centra mogu se, u skladu sa zakonom i posebnim
propisima, ugovorno povjeriti pravnim ili fizi¢kim osobama.

Clanak 25.
Zaposlenicima Centra koji su struéno zvanje stekli temeljem odgovarajucih propisa koji
su se primjenjivali do stupanja na snagu ovoga Pravilnika priznaje se zateceno stanje.

11I. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu, radnim
mjestima i nadinu rada, Klasa: 003-05/13-02/01, Ur.broj: 568-01-13-01 od 28. svibnja
2013.

Clanak 27.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana nakon objavljivanja na oglasnoj plo¢i Centra.

Klasa:

Ur.broj:

Zagreb,

Ravnatelj Céntra \ N\ Predsjednik Upravnog vijeca
Doc. dr. s¢. Ante Nazor! Wz &~ < e Ll

[
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PRILOG 1. - SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA

I. RAVNATELJ I POMOCNIK RAVNATELJA HRVATSKOG MEMORIJALNO-
DOKUMENTACIJSKOG CENTRA DOMOVINSKOG RATA

1. RAVNATELJ

Poslovi:
U skladu sa Zakonom o Hrvatskom memorijalno-dokumentacijskom centru
Domovinskog rata (dalje: Centar, NN br. 178/04) i Statutom Centra.

Uvjeti:
Za ravnatelja Centra moze se imenovati osoba koja je

- hrvatski drzavljanin,

- ima preddiplomski i diplomski sveuc¢ili$ni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveuciliSni studij ili specijalisticki
diplomski strucni studij,

- osoba koja je stekla visoku stru¢nu spremu sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13, 139/13),

- ima polozen stru¢ni ispit za zvanje arhivist,

- ima objavljene vrijedne stru¢ne ili znanstvene radove i

- odlikuje se stru¢nim, radnim i organizacijskim sposobnostima.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 1

2. POMOCNIK RAVNATELJA

Poslovi:

— prati i uskladuje rad Centra na podrucju prikupljanja, zastite, obrade 1 koriStenja
konvencionalnog i nekonvencionalnog arhivskog gradiva,

— vodi projekte zastite konvencionalnog i nekonvencionalnog gradiva i skrbi za
primjenu 1 unapredenje normi 1 postupaka u strunome radu 1 zaStiti
konvencionalnog i nekonvencionalnog gradiva,

— vrednuje arhivsko gradivo te utvrduje prioritete 1 mjere zastite istog,

— priprema prijedloge i projekte u svezi s unapredenjem zastite konvencionalnog i
nekonvencionalnog gradiva,

— uskladuje pripremu 1 izvrSenje programa stru¢noga rada na podrucju prikupljanja,
zastite, obrade i koriStenja konvencionalnog i nekonvencionalnog gradiva,

— prati arhivske i odnosne propise i norme na podrucju zastite konvencionalnog i
nekonvencionalnog gradiva i skrbi za njihovu primjenu,

— sudjeluje u planiranju, organizaciji i izradi stru¢nih izdanja Centra,

— skrbi o prezentaciji konvencionalnog i nekonvencionalnog arhivskog gradiva u
zemlji i inozemstvu,
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predstavlja Centar za podrucje djelatnosti za koju je odreden, zamjenjuje ravnatelja
u skladu s ovlastenjima,

sudjeluje u znanstvenoistrazivaCkom radu Centra,

sudjeluje u medunarodnoj suradnji i u suradnji s drugim srodnim ustanovama,
obavlja ostale odgovarajuce poslove prema nalogu ravnatelja.

Uvjeti:

- VSS, zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni
studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema sukladno propisima
koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07.) iz podrucja
drustvenih ili humanisti¢kih znanosti,

- posjedovanje organizacijskih sposobnosti,

- najmanje 10 godina rada u arhivskoj struci i struéno zvanje visi arhivist,

- temeljna informati¢ka osposobljenost i vjestine,

- probni rad 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

Il. ODJEL ARHIVSKOG GRADIVA DOMOVINSKOG RATA

3. VODITELJ (PROCELNIK) ODJELA ZA ARHIVSKO GRADIVO
DOMOVINSKOG RATA

Poslovi:

organizira, rukovodi i planira rad Odjela,

rukovodi i koordinira prikupljanjem, obradom i zasStitom arhivskog gradiva iz
Domovinskog rata,

obavlja nadzor nad stru¢nim radom zaposlenika Odjela,

izraduje prijedlog godi$njeg programa rada i srednjoro¢nog plana rada Odjela,
sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje,

obavlja nadzor i koordinira rad nad provedbom mjera zastite arhivskoq i
registraturnog gradiva u Centru,

prati i provodi zakonske i podzakonske propise s podruéja arhivske djelatnosti,

predlaZe sadrzaje opc¢ih akata s podrucja arhivske djelatnosti,

brine o pravilnoj primjeni zakonskih i podzakonskih propisa s podruéja arhivske
djelatnosti,

organizira i provodi postupak prikupljanja podataka o arhivskom gradivu i
njegovo preuzimanje u arhivska spremista Centra,

organizira i provodi digitalizaciju gradiva na terenu i u Centru,

izraduje studije 1 stru¢na misljenja,

sudjeluje u istraZivanju i evidentiranju arhivskog gradiva u zemlji 1 inozemstvu,
sudjeluje u znanstveno-istrazivackom radu i kulturno-prosvjetnoj djelatnosti,
sudjeluje u provedbi stru¢noga usavrsavanja zaposlenika,
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Uvjeti:

radi s korisnicima,
obavlja druge odgovarajuce poslove prema nalogu ravnatelja.

VSS, zavrSen odgovarajuc¢i preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucilisni studij ili specijalistic¢ki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na shagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13),

objavljeni strucni i znanstveni radovi iz podrucja arhivistike, povijesti i pomo¢nih
povijesnih znanosti,

posjedovanje organizacijskih sposobnosti,

poloZen stru¢ni ispit za zvanje arhivist,

najmanje 10 godina rada u arhivskoj struci,

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine,

znanje engleskog jezika,

probni rad 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 1

1./1. ODSJEK KONVENCIONALNOG ARHIVSKOG GRADIVA

4. VODITELJ ODSJEKA KONVENCIONALNOG ARHIVSKOG GRADIVA

Poslovi:

organizira, rukovodi i planira rad odsjeka,

obavlja nadzor nad stru¢nim radom zaposlenika odsjeka,

izraduje prijedlog godi$njeg programa rada i srednjoro¢nog plana rada odsjeka,
sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje,

obavlja nadzor na provedbom mjera zastite arhivskog i registraturnog gradiva u
Centru,

izraduje studije i stru¢na misljenja,

sudjeluje u istrazivanju i evidentiranju arhivskoga gradiva u zemlji i inozemstvu,
sudjeluje u znanstvenoistrazivatkom radu i kulturno-prosvjetnoj djelatnosti
Centra,

osigurava prijevoz gradiva i zaposlenika za potrebe odsjeka,

radi s korisnicima,

obavlja druge odgovarajuce poslove prema nalogu voditelja (proc¢elnika) odjela i
ravnatelja.

VSS, zavrSen odgovaraju¢i preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki
diplomski strucni studij, odnosno studij kojim je stecena visoka stru¢na sprema
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skuladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.),

strucno zvanje arhivist,

poznavanje povijesnog i institucionalnog konteksta nastanka gradiva u odsjeku
objavljeni struc¢ni i znanstveni radovi s podrucja arhivistike ili povijesti, odnosno
iz djelatnosti odjela,

znanje engleskog jezika,

posjedovanje organizacijskih sposobnosti,

osposobljenost za rad na racunalu,

najmanje pet godina odgovarajuceg radnoga iskustva,

probni rad 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

5. ARHIVSKI SAVJETNIK
Poslovi:

organizira i obavlja poslove na sredivanju, opisu i zastiti arhivskog gradiva
istrazuje i evidentira arhivsko gradivo,

sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje za izdanja
Centra,

izraduje 1 vrednuje obavijesna pomagala, organizira i sudjeluje u vodenju
evidencija arhiva,

vrednuje arhivsko gradivo, nadzire izlu¢ivanje, sudjeluje u vodenju akvizicijske
politike i preuzimanju gradiva,

proucava sustave uredskoga poslovanja stvaratelja arhivskog gradiva te daje
misljenja i prijedloge,

organizira i obavlja stru¢ni nadzor nad zaStitom gradiva izvan arhiva, obavlja
stru¢ni nadzor nad radom podru¢nih drzavnih arhiva,

sudjeluje u oblikovanju i pruzanju informacijskih i drugih usluga Centra,

priprema strucne studije, analize, daje prijedloge i miSljenja u svezi sa stru¢nim
radom,

sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom radu Centra i u izvrSenju programa stru¢nog
usavrSavanja,

sudjeluje u kulturnoj, prosvjetnoj i promidzbenoj djelatnosti Centra,

sudjeluje u medunarodnoj suradnji i u suradnji s drugim srodnim ustanovama,
obavlja druge odgovarajuée poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrSen odgovaraju¢i preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je stecena visoka strucna sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na shagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
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46/07, 63/11, 94/13, 139/13.) i ¢ija strucnost jam¢i da moZe obavljati najslozenije
poslove u arhivskoj djelatnosti, uz uvjet da je nakon stjecanja stru¢nog zvanja visi
arhivist najmanje pet godina radila u struci te da je bila zapazena po objavljenim
radovima iz struke i stru¢nome doprinosu koji se mogu izraziti s najmanje 300
bodova prema Pravilniku o uvjetima i na¢inu stjecanja strucnih zvanja u arhivskoj
struci,

znanje engleskog jezika,

poznavanje 1 koriStenje metodologije znanstveno-istrazivackog rada,

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine,

probni rad od 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 2
Broj izvrsitelja: 0

6. VISI ARHIVIST

Poslovi:

Uvjeti:

nadzire postupke vrednovanja, sudjelovanja u zastiti, preuzimanju i sredivanju
arhivskog/registraturnog gradiva,

sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje,

obavlja nadzor nad arhivskim i registraturnim gradivom u nastajanju,

sudjeluje u provedbi mjera zastite arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva,
izraduje planove preuzimanja i sredivanja arhivskoga i registraturnoga gradiva,
obavlja stru¢ni nadzor i vrednuje obradu arhivskoga gradiva,

izraduje studije i stru¢na misljenja,

radi s korisnicima,

sudjeluje u istrazivanju i evidentiranju arhivskog gradiva u zemlji 1 inozemstvu,
sudjeluje u znanstvenoistraZzivackom radu na podrucju arhivistike i pomo¢nih
povijesnih znanosti,

sudjeluje u kulturno-prosvijetnoj djelatnosti Centra,

obavlja druge odgovarajuée poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrSen odgovarajuc¢i preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema
skuladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na shagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.),

najmanje pet godina radnoga iskustva u struci nakon stjecanja zvanja arhivist,

objavljeni radovi iz podrucja struke te vrijedan stru¢ni doprinos, koji se prema
kriterijima utvrdenima Pravilnikom o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u
arhivskoj struci mogu izraziti s najmanje 150 bodova,

znanje engleskog jezika,
poznavanje i koristenje metodologije znanstveno-istrazivackog rada,
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- temeljna informati¢ka osposobljenost i vjestine,
- probni rad od 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 3
Broj izvrsitelja: 0

7. ARHIVIST SPECIJALIST

Poslovi:

- organizira postupke vrednovanja, zastite, preuzimanja i sredivanja
arhivskog/registraturnog gradiva,

- sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje u izdanjima
Centra,

- sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje,

- sudjeluje u provedbi mjera zastite arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva,

- izraduje studije i stru¢na misljenja,

- radi s korisnicima,

- sudjeluje u znanstveno-istraziva¢kom radu na podrué¢ju arhivistike i pomoc¢nih
povijesnih znanosti,

- sudjeluje u kulturno-prosvjetnoj djelatnosti Centra,

- obavlja druge odgovaraju¢e poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

Uvjeti:

- VSS, zavrSen odgovaraju¢i preddiplomski i1 diplomski sveudilisni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema
skuladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na shagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.),

- stru¢no zvanje arhivist,

- znanje jednog stranog jezika,

- 10 godina radnog iskustva u arhivskoj struci i pozitivno misljenje Stru¢nog vijeca
o dosadasnjim rezultatima rada,

- znanje engleskog jezika,

- temeljna informati¢ka osposobljenost i vjestine,

- probni rad od 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 3
Broj izvrsitelja: 0
8. ARHIVIST

Poslovi:

- sudjelovanje u vrednovanju, zastiti, preuzimanju i sredivanju
arhivskog/registraturnog gradiva,

15



sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje u izdanjima
Centra,

sudjeluje u provedbi mjera zastite arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva,
prikuplja i pruza informacije o stru¢nim pitanjima,

radi s korisnicima,

sudjeluje u znanstveno-istrazivackom radu,

sudjeluje u kulturno-prosvijetnoj djelatnosti Centra,

obavlja druge odgovarajue poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrSen odgovaraju¢i preddiplomski i1 diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema
skuladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.),

poloZzen strucni ispit za zvanje arhivist,

jedna godina radnog iskustva u struci,

znanje engleskog jezika,

sklonost istrazivackom i timskom radu,

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine,

probni rad od 6 mjeseci.

Na ovim poslovima mogu se osposobljavati vjeZbenici. Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 5
Broj izvrsitelja: 4

9. VISI ARHIVSKI TEHNICAR SPECIJALIST

Poslovi:

Uvijeti:

sudjeluje u organizaciji i provodbi mjera tehnicke zasStite arhivskog gradiva
organizira zastitu i skrbi o arhivskom gradivu,

brine o nabavi 1 odrZzavanju opreme i tehnickih uredaja,

obavlja zastitno presnimavanje arhivskog gradiva,

vodi evidenciju o izdanom arhivskom gradivu,

vodi poslove posudbe arhivskog gradiva,

pruza potporu u obradi i zastiti gradiva u elektronickom i konvencionalnom
obliku,

obavlja druge odgovarajuée poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrien preddiplomski sveuéili$ni studij ili struéni studij, odnosno studij
kojim je steCena visa stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
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stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN
br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13, 139/13.) ili drugi odgovarajuci
program stru¢nog osposobljavanja,

polozen strucni ispit za zvanje visi arhivski tehnicar ili

zavrseno srednje obrazovanje,

najmanje pet godina radnog iskustva u struci nakon stjecanja zvanja arhivski
tehnicar,

zavrSen program obrazovanja, odnosno usavrsavanja u struci u trajanju od
najmanje Sest mjeseci,

polozen strucni ispit za zvanje visi arhivski tehnicar, odnosno odgovarajuci
dopunski strucni ispit utvrden Pravilnikom o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih
zvanja u arhivskoj struci,

specijalizacija unutar zvanja visi arhivski tehnicar,

poznavanje jednog stranog jezika,

probni rad od 3 mjeseca.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1

Broj iz

vrsitelja: 0

10. VISI ARHIVSKI TEHNICAR

Poslov

Uvjeti:

I

sudjeluje u organizaciji i provodbi mjera tehnicke zastite arhivskog gradiva,
podrska korisnicima prilikom rada na mreZi, otklanjanje problema u radu,

odrzava osobna racunala, obavlja ratunalnu obradu podataka,

obavlja zastitno presnimavanje arhivskog gradiva,

vodi dokumentaciju 0 izvrsenim poslovima,

pruza potporu u obradi i zaStiti arhivskog gradiva u elektroniCkom i
konvencionalnom obliku,

obavlja druge odgovaraju¢e poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrien preddiplomski sveugilidni studij ili struéni studij, odnosno studij
kojim je steCena visa stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na shagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN
br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13, 139/13.),

ili drugi odgovarajuéi program stru¢nog osposobljavanja,

poloZen strucni ispit za zvanje visi arhivski tehnicar,

jedna godina radnog iskustva u struci ili

zavrseno srednje obrazovanje,

najmanje pet godina radnog iskustva u struci nakon stjecanja zvanja arhivski
tehnicar,

zavrSen program obrazovanja, odnosno usavrSavanja u struci u trajanju od
najmanje Sest mjeseci,
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—  poloZen strucni ispit za zvanje visi arhivski tehnicar, odnosno odgovarajuci
dopunski stru¢ni ispit utvrden Pravilnikom o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih
zvanja u arhivskoj struci,

- poznavanje jednog stranog jezika,

- temeljna informaticka osposobljenost i vjestine,

- probni rad od 3 mjeseca.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvsitelja: 0

11. ARHIVSKI TEHNICAR

Poslovi:
- provodi mjere tehnicke zastite arhivskoga gradiva,
- popisuje arhivsko gradivo prema unaprijed utvrdenom sustavu,
- odabire 1 izlucuje gradivo prema utvrdenim listama,
- tehnicki oprema i oznacava arhivsko gradivo,
- obavlja nadzor nad gradivom u koristenju,
- vodi potrebne evidencije,
- pruZa potporu u obradi 1 zastiti gradiva u elektroni¢kom obliku,
- obavlja druge odgovarajuée poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

- SSS,

- poloZen strucni ispit za zvanje arhivskog tehnicara,
- jedna godina radnog iskustva u struci,

- temeljna informati¢ka osposobljenost i vjestine,

- poznavanje jednog stranog jezika,

probni rad od 2 mjeseca.

Na ovim poslovima mogu se osposobljavati vjezbenici. Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

12. MANIPULANT

Poslovi:

- pod nadzorom i prema uputama struc¢nih arhivskih zaposlenika sudjeluje u
jednostavnijim poslovima sredivanja gradiva (prema godinama, brojevima,
kronoloskim ili abecednim redom),

- pod nadzorom i prema uputama stru¢nih arhivskih zaposlenika kartonira i
prekartonira gradivo, lijepi naljepnice na arhivske kutije i knjige,

- pomaze arhivskim tehnicarima u odabiru 1 izlu€ivanju te ulaganju gradiva,
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obavlja folijaciju i paginaciju spisa i knjiga, a po potrebi na izvorno gradivo i
preslike stavlja zig,

pomaze stru¢nim zaposlenicima u obavljanju nadzora nad gradivom u koriStenju,
pod nadzorom i prema uputama skrbnika i voditelja (pro¢elnika) odjela/odsjeka
obavlja razmjestaj fondova u spremistu; prozracuje spremisne prostore,

obavlja manipulativne i tehnicke poslove,

obavlja druge odgovaraju¢e poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

Uvjeti:

- NSS, osnovna Skola

- probni rad 1 mjesec.
Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

1./2. ODSJEK NEKONVENCIONALNOG ARHIVSKOG GRADIVA

13. VODITELJ ODSIJEKA NEKONVENCIONALNOG ARHIVSKOG GRADIVA

Poslovi:

Uvjeti:

organizira, rukovodi i planira rad odsjeka,

obavlja nadzor nad stru¢nim radom zaposlenika odsjeka,

izraduje prijedlog godiSnjeg programa rada i srednjoro¢nog plana rada odsjeka,
obavlja nadzor na provedbom mjera zastite arhivskog i registraturnog gradiva u
Centru,

izraduje studije 1 stru¢na misljenja,

sudjeluje u istrazivanju i evidentiranju arhivskoga gradiva u zemlji i inozemstvu,
sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje,

sudjeluje u znanstvenoistrazivaCckom radu i kulturno-prosvjetnoj djelatnosti
Centra,

osigurava prijevoz arhivskog gradiva i zaposlenika za potrebe odsjeka,

sudjeluje u provedbi programa stru¢nog usavrSavanja zaposlenika,

radi s korisnicima,

obavlja druge odgovarajuce poslove prema nalogu voditelja (procelnika) odjela i
ravnatelja.

VSS, zavrSen odgovaraju¢i preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki
diplomski strucni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema
skuladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na shagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.),

stru¢no zvanje arhivist,
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poznavanje povijesnog i institucionalnog konteksta nastanka gradiva u odsjeku,
objavljen strucni ili znanstveni rad s podrucja arhivistike ili povijesti, odnosno iz
djelatnosti odjela,

znanje engleskog jezika,

posjedovanje organizacijskih sposobnosti,

osposobljenost za rad na racunalu,

najmanje pet godina radnoga iskustva u arhivskoj struci,

probni rad 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

14. ARHIVSKI SAVJETNIK
Poslovi:

organizira i obavlja poslove na sredivanju, opisu i zastiti arhivskog gradiva
istrazuje i evidentira arhivsko gradivo,

sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje za izdanja
Centra,

izraduje 1 vrednuje obavijesna pomagala, organizira i sudjeluje u vodenju
evidencija arhiva,

vrednuje arhivsko gradivo, nadzire izlucivanje, sudjeluje u vodenju akvizicijske
politike i preuzimanju gradiva,

proucava sustave uredskoga poslovanja stvaratelja arhivskog gradiva te daje
miSljenja i prijedloge,

organizira i obavlja stru¢ni nadzor nad zaStitom gradiva izvan arhiva, obavlja
struéni nadzor nad radom podru¢nih drZavnih arhiva

sudjeluje u oblikovanju i pruzanju informacijskih i drugih usluga Centra

priprema strucne studije, analize, daje prijedloge i miSljenja u svezi sa stru¢nim
radom,

sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom radu Centra i u izvrSenju programa stru¢nog
usavrSavanja,

sudjeluje u kulturnoj, prosvjetnoj i promidzbenoj djelatnosti Centra,

sudjeluje u medunarodnoj suradnji i u suradnji s drugim srodnim ustanovama,
obavlja druge odgovaraju¢e poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrSen odgovaraju¢i preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je stecena visoka strucna sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.) i ¢ija stru¢nost jaméi da moZe obavljati najsloZenije
poslove u arhivskoj djelatnosti, uz uvjet da je nakon stjecanja stru¢nog zvanja visi
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arhivist najmanje pet godina radila u struci te da je bila zapazena po objavljenim
radovima iz struke i stru¢nome doprinosu koji se mogu izraziti s najmanje 300
bodova prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u arhivskoj
struci,

znanje engleskog jezika,

poznavanje 1 koriStenje metodologije znanstveno-istrazivackog rada,

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine,

probni rad od 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

15. VISI ARHIVIST

Poslovi:

Uvjeti:

nadzire postupke vrednovanja, sudjelovanja u zastiti, preuzimanju i sredivanju
arhivskog/registraturnog gradiva,

sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje,

obavlja nadzor nad arhivskim i registraturnim gradivom u nastajanju,

sudjeluje u provedbi mjera zastite arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva,
izraduje planove preuzimanja i sredivanja arhivskoga i registraturnoga gradiva,
obavlja stru¢ni nadzor i vrednuje obradu arhivskoga gradiva,

izraduje studije i stru¢na misljenja,

radi s korisnicima,

sudjeluje u istrazivanju i evidentiranju arhivskog gradiva u zemlji i inozemstvu,
sudjeluje u znanstvenoistrazivalkom radu na podrucju arhivistike i pomoc¢nih
povijesnih znanosti,

sudjeluje u kulturno-prosvijetnoj djelatnosti Centra,

obavlja druge odgovarajuée poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrSen odgovarajuc¢i preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema
skuladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na shagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.),

najmanje pet godina radnoga iskustva u struci nakon stjecanja zvanja arhivist,

objavljeni radovi iz podrucja struke te vrijedan stru¢ni doprinos, koji se prema
kriterijima utvrdenima Pravilnikom o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u
arhivskoj struci mogu izraziti s najmanje 150 bodova,

znanje engleskog jezika,

poznavanje 1 korisStenje metodologije znanstveno-istrazivackog rada,
temeljna informaticka osposobljenost i vjestine,

probni rad od 6 mjeseci.
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Broj sistematiziranih radnih mjesta: 2
Broj izvrsitelja: 0

16. ARHIVIST SPECIJALIST

Poslovi:

organizira postupke vrednovanja, zastite, preuzimanja i sredivanja
arhivskog/registraturnog gradiva,

sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje u izdanjima
Centra,

sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje,

sudjeluje u provedbi mjera zastite arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva,
izraduje studije 1 stru¢na misljenja,

radi s korisnicima,

sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom radu na podrucju arhivistike i pomoénih
povijesnih znanosti,

sudjeluje u kulturno-prosvijetnoj djelatnosti Centra,

obavlja druge odgovaraju¢e poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

Uvjeti:

- VSS, zavrSen odgovaraju¢i preddiplomski i1 diplomski sveudilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema
skuladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o0
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.),

- stru¢no zvanje arhivist,

- znanje jednog stranog jezika,

- 10 godina radnog iskustva u arhivskoj struci i pozitivno misljenje Stru¢nog vijeca
o dosadasnjim rezultatima rada,

- znanje engleskog jezika,

- temeljna informati¢ka osposobljenost i vjestine,

- probni rad od 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 3
Broj izvrsitelja: 0
17. ARHIVIST

Poslovi:

obavlja poslove vrednovanja, zastite, preuzimanja i sredivanja
arhivskog/registraturnog gradiva,

sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje u izdanjima
Centra,
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sudjeluje u provedbi mjera zastite arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva,
prikuplja i pruza informacije o stru¢nim pitanjima,

radi s korisnicima,

sudjeluje u znanstveno-istrazivackom radu,

sudjeluje u kulturno-prosvjetnoj djelatnosti Centra,

obavlja druge odgovarajue poslove prema nalogu voditelja (proc¢elnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrSen odgovaraju¢i preddiplomski i1 diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema
skuladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.),

poloZzen strucni ispit za zvanje arhivist,

jedna godina radnog iskustva u struci,

znanje engleskog jezika,

sklonost istrazivackom i timskom radu,

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine,

probni rad od 6 mjeseci.

Na ovim poslovima mogu se osposobljavati vjezbenici. Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 3
Broj izvrsitelja: 1

18. VISI ARHIVSKI TEHNICAR SPECIJALIST

Poslovi:

Uvijeti:

provodi mjere zaStite arhivskog gradiva,

organizira zastitu i skrbi o arhivskom gradivu,

brine o nabavi i odrZzavanju opreme i tehnickih uredaja,

obavlja zastitno presnimavanje arhivskog gradiva,

vodi evidenciju o izdanom arhivskom gradivu,

vodi poslove posudbe arhivskog gradiva,

pruza potporu u obradi i zaStiti gradiva u elektronickom i konvencionalnom
obliku,

obavlja druge odgovarajue poslove prema nalogu voditelja (proc¢elnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrien preddiplomski sveuéili$ni studij ili struéni studij, odnosno studij
kojim je steCena viSa struna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanjana snagu Zakona 0 znanstvenoj djelatnosti i visokom
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obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13, 139/13.) ili
drugi odgovarajuéi program stru¢nog osposobljavanja,

polozen strucni ispit za zvanje visi arhivski tehnicar ili

zavrSeno srednje obrazovanje,

najmanje pet godina radnog iskustva u struci nakon stjecanja zvanja arhivski
tehnicar,

zavrsen program obrazovanja, odnosno usavrsavanja u struci u trajanju od
najmanje Sest mjeseci,

polozen strucni ispit za zvanje visi arhivski tehnicar, odnosno odgovarajuci
dopunski stru¢ni ispit utvrden Pravilnikom o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih
zvanja u arhivskoj struci,

specijalizacija unutar zvanja visi arhivski tehnicar,

poznavanje jednog stranog jezika,

probni rad od 3 mjeseca.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1

Broj iz

vrsitelja: 0

19. VISI ARHIVSKI TEHNICAR

Poslov

Uvjeti:

K

provodi mjere zastite arhivskog gradiva,

podrska korisnicima prilikom rada na mrezi, otklanjanje problema u radu,

odrZava osobna racunala, obavlja raCunalnu obradu podataka,

obavlja zastitno presnimavanje arhivskog gradiva,

vodi dokumentaciju o izvrSenim poslovima,

pruza potporu u obradi 1 zaStiti arhivskog gradiva u elektroniCkom i
konvencionalnom obliku,

obavlja druge odgovaraju¢e poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrien preddiplomski sveuéilisni studij ili struéni studij, odnosno studij
kojim je steCena visa stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN
br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13, 139/13.) ili drugi odgovarajuéi
program stru¢nog osposobljavanja,

poloZen strucni ispit za zvanje visi arhivski tehnicar,

jedna godina radnog iskustva u struci ili

zavrseno srednje obrazovanje,

najmanje pet godina radnog iskustva u struci nakon stjecanja zvanja arhivski
tehnicar,

zavrSen program obrazovanja, odnosno usavrSavanja u struci u trajanju od
najmanje Sest mjeseci,
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—  poloZen strucni ispit za zvanje visi arhivski tehnicar, odnosno odgovarajuci
dopunski struc¢ni ispit utvrden Pravilnikom o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih
zvanja u arhivskoj struci,

- poznavanje jednog stranog jezika,

- temeljna informaticka osposobljenost i vjestine,

- probni rad od 3 mjeseca.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

20. ARHIVSKI TEHNICAR

Poslovi:
- provodi mjere tehnicke zastite arhivskoga gradiva,
- popisuje arhivsko gradivo prema unaprijed utvrdenom sustavu,
- odabire 1 izlucuje gradivo prema utvrdenim listama,
- tehnicki oprema i oznacava arhivsko gradivo,
- obavlja nadzor nad gradivom u koriStenju,
- vodi potrebne evidencije,
- pruZa potporu u obradi 1 zastiti gradiva u elektroni¢kom obliku,
- oObavlja druge odgovarajuée poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

- SSS,

- poloZen strucni ispit za zvanje arhivskog tehnicara,
- jedna godina radnog iskustva u struci,

- temeljna informati¢ka osposobljenost i vjestine,

- poznavanje jednog stranog jezika,

probni rad od 2 mjeseca.

Na ovim poslovima mogu se osposobljavati vjezbenici. Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

I11. ODJEL ZA ZNANSTVENO ISTRAZIVANJE DOMOVINSKOG RATA
21. VODITELJ (PROCELNIK) ODJELA ZA ZNANSTVENO ISTRAZIVANJE
Poslovi:

- organizira, rukovodi i planira rad odjela,

- obavlja nadzor nad struénim radom zaposlenika odjela,

- planira, priprema, organizira i prijavljuje projekte, programe i izdanja vezana za
znanstveno istrazivanje Domovinskog rata,
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planira, priprema, organizira objavljivanje znanstvenih radova, knjiga i
monografija 0 Domovinskom ratu,

izraduje prijedlog godiSnjeg programa rada i srednjorocnog plana rada Odjela,
organizira stru¢ne rasprave, znanstvene skupove, tribine i predavanja o
Domovinskom ratu,

izraduje studije 1 stru¢na misljenja,

sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje izdanja Centra,
sudjeluje u znanstveno-istrazivackom radu,

sudjeluje u kulturno-prosvjetnoj djelatnosti,

obavlja druge odgovarajuée poslove prema nalogu ravnatelja.

akademski naziv doktora znanosti iz podrucja humanisti¢kih ili drustvenih
znanosti s temom iz razdoblja Domovinskog rata ili s objavljenom knjigom koja
je prosla znanstvenu valorizaciju (recenzija najmanje dva doktora znanosti koji
istrazuju povijest dvadesetog stoljeca) s temom iz Domovinskog rata,

poloZzen strucni ispit za zvanje arhivist,

najmanje 10 godina odgovarajué¢eg (vezanog za povijest i arhivistiku) radnog
iskustva,

posjedovanje organizacijskih sposobnosti,

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine,

znanje engleskog jezika,

probni rad 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 1

22. ZNANSTVENI SAVIJETNIK

Poslovi:

predlaze, organizira i vodi znanstvene projekte s podrucja arhivistike, povijesti,
pomoc¢nih povijesnih znanosti,

sudjeluje u projektima, programima i izdanjima vezanim za znanstveno
istrazivanje Domovinskog rata,

sudjeluje u planiranju, pripremi, organiziranju te objavljivanju znanstvenih
radova, knjiga i monografija 0 Domovinskom ratu,

obavlja ekspertne, konzultantske i sli¢ne usluge s podrucja arhivistike, povijesti,
pomo¢nih povijesnih znanosti,

istrazuje i prikuplja izvore s podrucja arhivistike, povijesti, pomoc¢nih povijesnih
znanosti,

organizira znanstvene i stru¢ne skupove te predavanja Centra,

sudjeluje u programima stru¢nog usavrsavanja,

suraduje sa srodnim ustanovama i1 organizacijama u zemlji 1 svijetu,

obavlja ostale odgovarajuée poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.
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Uvjeti:
- steCeno zvanje znanstvenog savjetnika sukladno Zakonu o znanstvenoj djelatnosti
I visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13,
139/13.),
- objavljeni znanstveni i struéni radovi s podrucja arhivistike, povijesti, pomo¢nih
povijesnih znanosti.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 2
Broj izvrsitelja: 0

23. VISI ZNANSTVENI SURADNIK

Poslovi:

- predlaZe, organizira i vodi znanstvene projekte s podrucja arhivistike, povijesti,
pomoc¢nih povijesnih znanosti,

- sudjeluje u projektima, programima i izdanjima vezanim za znanstveno
istrazivanje Domovinskog rata,

- sudjeluje u planiranju, pripremi, organiziranju te objavljivanju znanstvenih
radova, knjiga i monografija o Domovinskom ratu,

- obavlja ekspertne, konzultantske i sli¢ne usluge na podruc¢ju arhivistike, povijesti,
pomo¢nih povijesnih znanosti,

- istrazuje i prikuplja izvore s podruéja arhivistike, povijesti, pomoc¢nih povijesnih
znanosti,

- organizira znanstvene i stru¢ne skupove i predavanja Centra,

- sudjeluje u programima stru¢nog usavrsavanja,

- suraduje sa srodnim ustanovama i organizacijama u zemlji i svijetu,

- obavlja ostale odgovaraju¢e poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

- steCeno zvanje viSeg znanstvenog suradnika sukladno Zakonu o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11,
94/13, 139/13.),

- objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi s podrucja arhivistike, povijesti, pomo¢nih
povijesnih znanosti.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 3
Broj izvrsitelja: 0

24. ZNANSTVENI SURADNIK

Poslovi:
- predlaze 1 vodi znanstvene projekte s podrucja arhivistike, povijesti, pomo¢nih
povijesnih znanosti,
- sudjeluje u projektima, programima i izdanjima vezanim za znanstveno
istrazivanje Domovinskog rata,
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sudjeluje u planiranju, pripremi, organiziranju te objavljivanju znanstvenih
radova, knjiga i monografija 0 Domovinskom ratu,

obavlja ekspertne, konzultantske i sli¢ne usluge s podrucja arhivistike, povijesti,
pomo¢nih povijesnih znanosti,

istrazuje 1 prikuplja izvore s podruéja arhivistike, povijesti, pomo¢nih povijesnih
znanosti,

organizira znanstvene i stru¢ne skupove i predavanja Centra,

sudjeluje u programima stru¢nog usavrsavanja,

suraduje sa srodnim ustanovama i organizacijama u zemlji i svijetu,

obavlja ostale odgovaraju¢e poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

steCeno zvanje znanstvenog suradnika sukladno Zakonu o znanstvenoj djelatnosti
i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13,
139/13)),

objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi s podrucja arhivistike, povijesti, pomoc¢nih
povijesnih znanosti.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 6
Broj izvrsitelja: 0

25. ARHIVSKI SAVIJETNIK
Poslovi:

organizira i obavlja poslove na sredivanju, opisu i zastiti arhivskog gradiva,
istrazuje 1 evidentira arhivsko gradivo,

sudjeluje u selekciji i pripremi izdanja Centra i arhivskog gradiva za objavljivanje,
izraduje 1 vrednuje obavijesna pomagala, organizira i sudjeluje u vodenju
evidencija arhiva,

vrednuje arhivsko gradivo, nadzire izlu€ivanje, sudjeluje u vodenju akvizicijske
politike i preuzimanju gradiva,

proucava sustave uredskoga poslovanja stvaratelja arhivskog gradiva te daje
misljenja i prijedloge,

organizira i obavlja stru¢ni nadzor nad zastitom gradiva izvan arhiva,

priprema strucne studije, analize, daje prijedloge i miSljenja u svezi sa stru¢nim
radom,

sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom radu Centra i u izvrSenju programa stru¢nog
usavrSavanja,

sudjeluje u kulturnoj, prosvjetnoj i promidzbenoj djelatnosti Centra,

sudjeluje u medunarodnoj suradnji i u suradnji s drugim srodnim ustanovama,
obavlja druge odgovaraju¢e poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.
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Uvjeti:

VSS, zavrSen odgovaraju¢i preddiplomski i1 diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.) i ¢ija strucnost jam¢i da moze obavljati najslozenije
poslove u arhivskoj djelatnosti, uz uvjet da je nakon stjecanja stru¢nog zvanja visi
arhivist najmanje pet godina radila u struci te da je bila zapazena po objavljenim
radovima iz struke i stru¢nome doprinosu koji se mogu izraziti s najmanje 300
bodova prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u arhivskoj
struci,

znanje engleskog jezika,

poznavanje 1 koriStenje metodologije znanstveno-istrazivackog rada,

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine,

probni rad od 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 2
Broj izvrsitelja: 0

26. VISI ARHIVIST

Poslovi:

Uvijeti:

nadzire postupke vrednovanja, sudjelovanja u zastiti, preuzimanju i sredivanju
arhivskog/registraturnog gradiva,

sudjeluje u selekciji i pripremi izdanja Centra i arhivskog gradiva za objavljivanje,
obavlja nadzor nad arhivskim i registraturnim gradivom u nastajanju,

sudjeluje u provedbi mjera zaStite arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva,
izraduje planove preuzimanja i sredivanja arhivskoga i registraturnoga gradiva,
obavlja stru¢ni nadzor i vrednuje obradu arhivskoga gradiva,

izraduje studije 1 stru¢na misljenja,

radi s korisnicima,

sudjeluje u istrazivanju i evidentiranju arhivskog gradiva u zemlji 1 inozemstvu,
sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom radu s podrucja arhivistike i pomoc¢nih
povijesnih znanosti,

sudjeluje u kulturno-prosvijetnoj djelatnosti Centra,

obavlja druge odgovarajuée poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrSen odgovarajuc¢i preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema
skuladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.),
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najmanje pet godina radnoga iskustva u struci nakon stjecanja zvanja arhivist,

objavljeni radovi iz podrucja struke te vrijedan stru¢ni doprinos, koji se prema
kriterijima utvrdenim Pravilnikom o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u
arhivskoj struci mogu izraziti s najmanje 150 bodova,

znanje engleskog jezika,

poznavanje i koriStenje metodologije znanstveno-istrazivackog rada,
temeljna informaticka osposobljenost i1 vjestine,

probni rad od 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 3
Broj izvrsitelja: 0

27. ARHIVIST SPECIJALIST

Poslovi:

organizira postupke vrednovanja, zastite, preuzimanja i sredivanja
arhivskog/registraturnog gradiva,

sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje u izdanjima
Centra,

sudjeluje u selekciji i pripremi arhivskog gradiva za objavljivanje,

sudjeluje u provedbi mjera zastite arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva,
izraduje studije i stru¢na misljenja,

radi s korisnicima,

sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom radu na podrucju arhivistike i pomoénih
povijesnih znanosti,

sudjeluje u kulturno-prosvijetnoj djelatnosti Centra,

obavlja druge odgovaraju¢e poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrSen odgovarajuc¢i preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema
skuladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na shagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.),

strucno zvanje arhivist,

znanje jednog stranog jezika,

10 godina radnog iskustva u arhivskoj struci i pozitivno misljenje Stru¢nog vijeca
o dosadasnjim rezultatima rada,

znanje engleskog jezika,

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine,

probni rad od 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 3
Broj izvrsitelja: 0
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28. ARHIVIST

Poslovi:

obavlja poslove vrednovanja, zastite, preuzimanja i sredivanja
arhivskog/registraturnog gradiva,

sudjeluje u selekciji i pripremi izdanja Centra i arhivskog gradiva za objavljivanje,
sudjeluje u provedbi mjera zastite arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva,
prikuplja i pruza informacije o stru¢nim pitanjima, radi s korisnicima,

sudjeluje u znanstveno-istrazivackom radu,

sudjeluje u kulturno-prosvijetnoj djelatnosti Centra,

obavlja druge odgovarajue poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrSen odgovarajuc¢i preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema
skuladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na shagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.),

poloZzen strucni ispit za zvanje arhivist,

jedna godina radnog iskustva u struci,

znanje engleskog jezika,

sklonost istrazivackom i timskom radu,

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine,

probni rad od 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 5
Broj izvrsitelja: 5

IV. ODJEL OPCIH | FINANCIJSKO-KNJIGOVODSTVENIH POSLOVA

29. VODITELJ ODJELA OPCIH I FINANCIJSKO-KNJIGOVODSTVENIH
POSLOVA

Poslovi:

organizira, rukovodi i uskladuje rad odjela i njegovih zaposlenika,

prati primjenu zakonskih propisa s podruc¢ja radnog prava, ekonomsko-
financijskog poslovanja, javne nabave, zastite na radu, zaStite od pozara,
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, uredskog poslovanja, autorskih i drugih
srodnih prava,

koordinira i nadzire s odgovornim zaposlenicima upravno-pravne i financijsko-
racunovodstvene i druge poslove odjela,

nadzire i kontrolira utrosak namjenskih sredstava Centra,

nadzire i kontrolira izvrSenje ugovornih obveza Centra,

priprema prijedloge op¢ih akata Centra,
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priprema ili sudjeluje u izradi prijedloga ugovora,

sudjeluje u provedbi investicijskih programa Centra i nadzoru nad provedbom
ugovornih obveza,

prati vodenje uredskog poslovanja i pismohrane Centra,

sudjeluje u kulturno-prosvjetnoj djelatnosti Centra,

obavlja druge odgovarajucée poslove prema nalogu ravnatelja.

Uvjeti:

- VSS, zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni
studij odnosno studij kojim je ste¢ena visoka stru¢na sprema skuladno propisima
koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13,
139/13.) iz podrucja javne uprave, prava, ekonomije ili druge odgovarajuce struke

- osposobljenost za rad na racunalu,

- znanje engleskog jezika,

- najmanje pet godina radnog iskustva na sli¢nim upravno-pravnim ili financijsko-
knjigodvodstvenim poslovima,

- posjedovanje organizacijskih sposobnosti,

- probni rad 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 1

111./1. ODSJEK ZA UPRAVNO-PRAVNE I OPCE POSLOVE

30. VODITELJ ODSJEKA ZA UPRAVNO-PRAVNE I OPCE POSLOVE

Poslovi:

nadzire, prati i koordinira rad djelatnika odsjeka,

prati i organizira primjenu propisa iz podru¢ja radnih odnosa, javne nabave,
zaStite na radu, zaStite od pozara, mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
uredskog poslovanja, autorskih i drugih srodnih prava,

obavlja poslove pripreme nacrta i uskladivanje normativnih akata Centra,
sluzbenik je za pristup informacijama,

prati provedbu obveza koje proizlaze iz zakona koje prati odsjek,

izradu pismena iz djelokruga rada odsjeka koji se odnose na primjenu propisa
koje odsjek prati odnosno na realizacije ugovora,

obavlja druge odgovarajuce poslove prema nalogu ravnatelja.

VSS, zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni
studij odnosno studij kojim je steGena visoka stru¢na sprema skuladno propisima
koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i

32



visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13,
139/13.) iz podrucja javne uprave, prava, ekonomije ili druge odgovarajuce struke
osposobljenost za rad na racunaluy,

znanje engleskog jezika,

najmanje pet godina odgovarajuceg radnog iskustva,

posjedovanje organizacijskih sposobnosti,

probni rad 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

31. VISI UPRAVNI SAVJETNIK

Poslovi:

Uvjeti:

organizira i vodi provodenje zakonskih propisa s podrucja radnog prava odnosno
radnih odnosa, javne nabave, zaStite na radu, mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja, uredskog poslovanja, autorskih prava, protupozarne zastite,

nadzire i koordinira pracenje zakonskih propisa, naro¢ito iz oblasti rada i radnih
odnosa,

vodi brigu o redovitom osposobljavanju zaposlenika s podrucja zastite od pozara,
za rad na siguran nacin, na radnim mjestima s posebnim uvjetima rada,

priprema ili sudjeluje u pripremi op¢ih akata Centra,

priprema ili sudjeluje u izradi svih vrsta ugovora,

koordinira obavljanje stru¢nih poslova za potrebe povjerenstava za otkup
arhivskog gradiva, nabavu roba, radova i usluga, te predlaze postupanja pri
provedbi javnih nadmetanja,

nadzire vodenje poslova urudzbenog zapisnika, uredskog poslovanja i pismohrane
Centra,

sudjeluje u kulturno-prosvjetnoj djelatnosti Centra,

obavlja administrativne poslove tajnika Stru¢nog vijeca kao $to su organizacija
sjednica, izrada zapisnika i sli¢ni poslovi,

obavlja administrativne poslove Upravnog vijeca kao $to su organizacija sjednica,
izrada zapisnika 1 sli¢ni poslovi,

brine o objavi odluka, zakljucaka i ostalih akata Upravnog vijec¢a na web stranici
Centra,

vodi evidenciju 1 izraduje izvjeS¢a vezana za ISBN i1 CIP brojeve za izdavacku
djelatnost Centra,

obavlja administrativne poslove prijave na natjeaj Ministarstva kulture Republike
Hrvatske za otkup izdanja Centra,

obavlja ostale odgovarajuée poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrSen preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili integrirani
preddiplomski 1 diplomski sveuciliSni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni
studij odnosno studij kojim je stecena visoka stru¢na sprema skuladno propisima
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koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13,
139/13.) iz podrucja javne uprave, prava, ekonomije ili druge odgovarajuce struke
osposobljenost za rad na racunalu,

znanje engleskog jezika,

najmanje pet godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima,

posjedovanje organizacijskih sposobnosti,

probni rad 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

32. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA INFORMATICKU PODRSKU I TEHNICKE
POSLOVE

Poslovi:

Uvjeti:

planira, organizira, predlaze i obavlja poslove odrzavanja i unapredenja racunalne
1 mrezne informacijske opreme i programske podrske u Centru,

skrbi za primjenu i unapredenje normi i postupaka stru¢nog rada i informacijske
sigurnosti,

odrzava racunalnu i mreznu informacijsku opremu Centra,

obavlja poslove nabave potrebnih dijelova za odrZavanje opreme Centra,

skrbi za odrzavanje i unapredenje mreznih i web stranica Centra,

provodi sigurnosne mjere u objektima Centra,

prati trendove u informacijskim i komunikacijskim tehnologijama i njihovoj
primjeni u poslovanju Centra,

organizira 1 pruza informatiCku potporu korisnicima informaticke opreme,
uredskih i drugih aplikacija,

sudjeluje u razvoju i odrzavanju aplikacija i baza podataka koji se koriste u
Centru,

obavlja druge odgovarajuée poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrSen odgovarajuc¢i preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema
skuladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na shagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.),

najmanje pet godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima,

dobro poznavanje informacijske i komunikacijske tehnologije i informacijskih
sustava u arhivima,

znanje engleskog jezika,

posjedovanje organizacijskih sposobnosti,

probni rad od 6 mjeseci.
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Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

33. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA IZDAVACKE I PROMIDZBENE POSLOVE

Poslovi:

planira, organizira i vodi poslove izdavacke i promidzbene djelatnosti Centra,

vodi organizacijske i administrativne poslove izdavacke i promidzbene djelatnosti
Centra,

organizira i vodi organizacijske poslove za pripremu za tisak i tisak izdanja Centra,
vodi potrebne evidencije za izdavacku djelatnost Centra,

izraduje izdatnice, reverse i ostale dokumente vezane za izdavacku djelatnost
Centra,

planira, priprema, organizira i vodi poslove prodaje izdanja Centra,

vodi organizaciju i administrativne poslove znanstvenih skupova, tribina, okruglih
stolova, predavanja i slicnih dogadaja Centra,

planira, priprema i organizira izradu promotivnih materijala Centra,

sudjeluje u svim programima, projektima i stru¢nim poslovima Centra,

skrbi za preuzimanje, smjestaj, izdavanje i prodaju izdanja Centra,

samostalno vodi promidzbene projekte,

samostalno osmisljava i predlaze koncepciju i postavu izlozbi,

izraduje promotivne materijale (kataloge, plakate, drugo),

sudjeluje u kulturno-prosvijetnoj djelatnosti Centra,

sudjeluje u svim programima, projektima i stru¢nim poslovima,

obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu voditelja (pro¢elnika) odjela/odsjeka
I ravnatelja.

VSS, zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveudilisni studij ili integrirani
preddiplomski 1 diplomski sveuciliSni studij ili specijalisti€ki diplomski struéni
studij, odnosno studij kojim je ste¢ena visoka stru¢na sprema skuladno propisima
koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13,
139/13.) iz podrucja drustvenih znanosti,

najmanje pet godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima,

znanje engleskog jezika,

posjedovanje organizacijskih sposobnosti,

probni rad od 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0
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34. DIPLOMIRANI KNJIZNICAR

Poslovi:

vodi inventarne knjige i potrebne evidencije publikacija i izdanja Centra,

vodi evidenciju nabave knjiznog gradiva,

vodi poslove i evidencije posudbe i razmjene knjiznog gradiva,

vodi administrativne poslove procjene darovanog knjiznog gradiva,

obavlja ostale odgovaraju¢e poslove prema nalogu voditelja (pro¢elnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrSen odgovaraju¢i preddiplomski i1 diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki
diplomski struéni studij odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema
skuladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.),

znanje jednog stranog jezika,

osposobljenost za koristenje bibliote¢nih ra¢unalnih programa,

najmanje jedna godina odgovarajuceg radnog iskustva,

probni rad od 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

35. VISI UPRAVNI REFERENT

Poslovi:

prati i provodi zakonske propise iz podruéja rada i radnih odnosa, mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja, materijalnih prava zaposlenika,

obavlja poslove vezane za radne odnose zaposlenika, vodi mati¢nu knjigu,
evidencije o mirovinskom i zdravstvenom osiguranju zaposlenika,

odgovoran je za administrativne poslove vodenja registra zaposlenika,

izraduje odluke, rjeSenja i ostale pojedinacne akte u ostvarivanju prava i obaveza s
podrucja radnih odnosa,

vodi evidenciju ugovora Centra,

sudjeluje u izradi pismena i izvje$c¢a koja se odnose na podatke o zaposlenicima,
vodi evidenciju radnika zaposlenih u Centru,

vodi administrativne poslove raspisivanja javnih natjeCaja za radna mjesta te za
kandidate na stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa,

izraduje planove radnih mjesta,

prijavljuje, odjavljuje te prijavljuje promjene podataka za zaposlenike Centra u
zavodu za mirovinsko i zdravstveno osiguranje,

vodi evidencije i dokumentaciju o Skolovanju zaposlenika 1 njihovom stru¢nom
usavrsavanju,
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vodi i priprema podatke o prisustvu na radu i administrira sustavom za
evidenciju radnoga vremena,

sudjeluje u poslovima urudzbenog zapisnika, poslovima pisarnice i pismohrane
Centra,

obavlja administrativne poslove otkupa arhivskog gradiva,

skenira i odlaze dokumentaciju vezanu za upravno — pravne poslove Centra,
obavlja druge odgovarajue poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrsen preddiplomski sveuéilidni studij ili struéni studij, odnosno studij
kojim je steCena visa stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN
br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13, 139/13.) iz podrucja drustvenih
znanosti,

osposobljenost za rad na racunalu,

znanje jednog stranog jezika,

najmanje jedna godina radnoga iskustva na sli¢nim poslovima,

probni rad 3 mjeseca.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

36. ADMINISTRATIVNI TAJNIK/CA

Poslovi

prima stranke i organizira prijem stranaka odnosno vodi poslove ureda ravnatelja,
vodi evidenciju telefonskih poziva i daje obavijesti o Centru putem telefona,
obavlja poslove poslovne tajnice ravnatelja,

vodi korespondenciju za ravnatelja,

pregledava i prosljeduje elektronsku postu Centra,

vodi kalendar dogadanja Centra,

skrbi za komunikaciju ureda ravnatelja sa strankama,

organizira 1 priprema sastanke, vodi sluzbene zabiljeske,

prima, pregledava, rasporeduje i vodi evidenciju ulazne i izlazne poste,

izdaje putne naloge,

obavlja druge odgovarajue poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

SSS drustvenog smjera,

najmanje jedna godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima,
osposobljenost za rad na racunalu,

poznavanje jednog stranog jezika,

probni rad 2 mjeseca.
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Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

37. ARHIVIST

Poslovi:

Uvjeti:

vodi urudzbeni zapisnik, poslove pisarnice i pismohrane Centra,

vodi poslove vrednovanja, zastite i sredivanja registraturnog/arhivskog gradiva
nastalog radom Centra i arhivskog gradiva u Centru,

prikuplja i pruza informacije o stru¢nim pitanjima,

radi s korisnicima,

sudjeluje u kulturno-prosvjetnoj i izdavackoj djelatnosti Centra,

obavlja druge odgovarajue poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrSen odgovaraju¢i preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani  preddiplomski 1 diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka struéna sprema
skuladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04,
46/07, 63/11, 94/13, 139/13.),

poloZen stru¢ni ispit za zvanje arhivist,

jedna godina radnog iskustva u struci,

znanje engleskog jezika,

sklonost istrazivackom 1 timskom radu,

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine,

probni rad od 6 mjeseci.

Na ovim poslovima mogu se osposobljavati vjezbenici. Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 2
Broj izvrsitelja: 1

38. VISI ARHIVSKI TEHNICAR SPECIJALIST

Poslovi:

sudjeluje u organizaciji i provodbi mjera tehnicke zastite arhivskog gradiva
organizira zastitu i skrbi o arhivskom gradivu,

brine o nabavi i odrZzavanju opreme i tehnic¢kih uredaja,

obavlja zastitno presnimavanje arhivskog gradiva,

vodi evidenciju o izdanom arhivskom gradivu,

vodi poslove posudbe arhivskog gradiva,

po potrebi obavlja poslove za urudzbeni zapisnik,
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- pruza potporu u obradi i zastiti gradiva u elektronickom i konvencionalnom
obliku,

- obavlja druge odgovaraju¢e poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

Uvjeti:

- VSS, zavr$en preddiplomski sveuéili$ni studij ili struéni studij, odnosno studij
kojim je steCena visa stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN
br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13, 139/13.) ili drugi odgovarajuci
program stru¢nog osposobljavanja,

- polozen strucni ispit za zvanje visi arhivski tehnicar ili

- zavrSeno srednje obrazovanje,

- najmanje pet godina radnog iskustva u struci nakon stjecanja zvanja arhivski
tehnicar,

- zavrSen program obrazovanja, odnosno usavrSavanja u struci u trajanju od
najmanje Sest mjeseci,

- polozen strucni ispit za zvanje visi arhivski tehnicar, odnosno odgovarajuci
dopunski stru¢ni ispit utvrden Pravilnikom o uvjetima i nac¢inu stjecanja stru¢nih
zvanja u arhivskoj struci,

- specijalizacija unutar zvanja visi arhivski tehnicar,

- poznavanje jednog stranog jezika,

- probni rad od 3 mjeseca.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 2
Broj izvrsitelja: 0

39. ARHIVSKI TEHNICAR

Poslovi:
- provodi mjere tehnicke zastite arhivskoga gradiva,
- popisuje arhivsko gradivo prema unaprijed utvrdenom sustavu,
- odabire 1 izlu€uje gradivo prema utvrdenim listama,
- tehnicki oprema i oznac¢ava arhivsko gradivo,
- obavlja nadzor nad gradivom u koriStenju,
- vodi potrebne evidencije,
- po potrebi obavlja poslove urudzbenog zapisnika,
- pruza potporu u obradi i zastiti gradiva u elektronickom obliku,
- obavlja druge odgovarajue poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

- SSS,

- polozen strucni ispit za zvanje arhivskog tehnicara,
- jedna godina radnog iskustva u struci,

- temeljna informati¢ka osposobljenost i vjestine,
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- poznavanje jednog stranog jezika,
- probni rad od 2 mjeseca.

Na ovim poslovima mogu se osposobljavati vjezbenici. Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 2
Broj izvrsitelja: 1

40. CISTAC/SPREMACICA

Poslovi:
- odrzava Cistocu u spremistima, poslovnim (radnim) i zajednickim prostorima,
- po potrebi obavlja poslove dostave manipulativne 1 druge slicne pomocne
poslove,
- po potrebi obavlja poslove u garderobi ili zamjenjuje vratara,
- oObavlja i druge odgovarajue poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.
Uvjeti:
- NSS,
- najmanje godinu dana radnog iskustva na slicnim poslovima,
- probni rad 1 mjesec.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

41. KONTROLOR

Poslovi:
- prima, najavljuje i upucuje stranke,
- vodi evidenciju koriStenja kljueva radnih 1 spremis$nih prostora,
- vodi evidenciju izvanrednih dogadanja,
- prima i usmjerava pozive na telefonskoj centrali,
- radi jednostavnije tehnicke poslove na odrzavanju inventara, strojeva i opreme,
- obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu i uputama voditelja (proc¢elnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

- SSS, (radnik FTZ ili osoba sa poloZenim stru¢nim ispitom za ¢uvara/zastitara)
- najmanje godinu dana radnoga iskustva na sli¢nim poslovima,

- osnovna informaticka osposobljenost,

- poznavanje jednog stranog jezika,

- probni rad 2 mjeseca.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0
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IIL./2. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

42. VODITELJ ODSJEKA ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

Poslovi:

Uvjeti:

nadzire, prati i koordinira rad djelatnika odsjeka,

vodenje  financijsko-raunovodstvene 1  knjigovodstvene evidencije i
dokumentacije za sve aktivnosti,

pracenje izvora prihoda i troSkova u cilju namjenskog i racionalnog troSenja istih,
pripremu financijskih planova i izvje$¢a za pojedine aktivnosti i Centar u cjelini,
placanje i1 naplatu dospjelih obveza i potrazivanja,

vodenje materijalnog knjigovodstva i podataka o imovini,

I druge financijske i raunovodstvene poslove sukladno vazeé¢im propisima,
obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu i uputama voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni
studij odnosno studij kojim je ste¢ena visoka stru¢na sprema skuladno propisima
koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13,
139/13.) iz podrucja ekonomije ili druge odgovarajuce struke,

osposobljenost za rad na racunalu,

znanje engleskog jezika,

najmanje pet godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima,

posjedovanje organizacijskih sposobnosti,

probni rad 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

43, VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

Poslovi:

organizira i vodi cjelokupno ekonomsko financijsko poslovanje institucije i
odgovoran je za aZurnost, tonost i pravovremenost izvjeStavanja o cjelokupnom
poslovanju Centra prema svim nadleZznim institucijama,

izraduje 1 objavljuje financijski plan/plan nabave po programima i izvorima
financiranja, rebalanse i izmjene financijskog plana/plana nabave, te sastavlja
izvjestaje o izvrSenju istih,

obrazlaze financijski plan/plan nabave, izmjene, dopune i rebalanse pred
Upravnim vijeem ustanove,

sastavlja razlicita izvjesSc¢a po potrebi ravnatelja, Upravnog vijeca, Ministarstva
kulture Republike Hrvatske, Hrvatskog sabora i dr.,
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- sudjeluje u izradi strategije ustanove, priprema prijedlog i obrazloZenje strateskog
plana,

- sudjeluje u prijavi programa odnosno projekata ustanove za Program javnih
potreba u kulturi Ministarstvu kulture, te sastavlja izvjestaje o izvrSenju istih,

- izraduje i vodi dokumentaciju vezanu uz fiskalnu odgovornost te izvjeStava o
istom Ministarstvo kulture i Hrvatski sabor,

- organizira i vodi ratunovodstvo ustanove, provodi cjelokupan i cjelovit kontroling
poslovanja institucije,

- obavlja poslove u svezi s elektronskim poslovanjem kao korisnik FINA-e Kartice,

- kontrolira, analizira i priprema podatke za mjesecne, tromjesecne i1 polugodisnje
financijske izvjestaje te zavrs$ni racun,

- izraduje i1 dostavlja financijske izvjesStaje prema nadleznim tijelima,

- kontrolira, analizira i priprema knjigovodstvene isprave za knjizenje, kontiranje i
rjeSavanje najslozenijih knjizenja, zaklju¢nih knjizenja na kraju proracunske
godine i otvaranje pocetnih stanja,

- obavlja bilanciranje i analizu podataka,
otpis vrijednosti te koordinira radom povjerenstva,

- obavlja i ostale ratunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada,

- dogovara s programerima potrebne promjene u financijsko racunovodstvenim
softwerima,

- prati zakonske propise s podrucja ekonomsko-financijskog poslovanja,

- predlaze sadrzaje normativnih akata s podrucja ekonomsko-financijskog
poslovanja,

- brine o pravilnoj primjeni materijalno financijskih propisa,

- obavlja ostale odgovaraju¢e poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

Uvjeti:

- VSS, zavrSen preddiplomski i1 diplomski sveudilisni studij ili integrirani
preddiplomski i1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni
studij odnosno studij kojim je ste¢ena visoka stru¢na sprema skuladno propisima
koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (NN br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13,
139/13.) iz podrucja ekonomije ili druge odgovarajuce struke,

- osposobljenost za rad na racunalu,

- znanje engleskog jezika,

- najmanje pet godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima,

- posjedovanje organizacijskih sposobnosti,

- probni rad 6 mjeseci.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 1
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44. VISI STRUCNI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

Poslovi:

Uvjeti:

prikuplja, likvidira, kontira, priprema i unosi svu ra¢unovodstvenu dokumentaciju
za knjiZenje, po nalogu i potrebi istu 1 knjizi,

vodi evidenciju (likvidira i knjizi) ulazno/izlaznih racuna,

vodi evidenciju (likvidira i knjizi) dugotrajne materijalne imovine i sitnog
inventara,

obavlja uplate/isplate na temelju likvidirane blagajnicke dokumentacije,
priprema, prikuplja i obraduje dokumentaciju za obracun placa, obracunava place,
podnosi naloge na isplatu, dostavlja obracunske listi¢e placa zaposlenicima,
prikuplja i arhivira potpisane potvrde o primitku te vodi knjigovodstvo placa,
ispostavlja zahtjeve za refundaciju sredstava temeljem plac¢a prema svim
nadleznim institucijama ( HZZO, HZMO, HZZ, FIN-om, itd...),

pribavlja i kontrolira podatke, obraduje dokumentaciju i obracunava podatke za
isplatu svih materijalnih prava zaposlenika,

izdaje potvrde o isplacenim plac¢ama i popunjava podatke zahtjeve za kredit,
uspostavlja podnosi red za provodenje ovrsnih zahtjeva, izraduje mjese¢na i
godisnja izvjeSc¢a vezana na placu te porezne kartice,

obavlja obracune i podnosi naloge za isplatu za vanjske suradnike Centra,
odgovoran je za provedbu i koordinaciju poslova vezanih za COP,

obavlja i ostale rac¢unovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada,

obavlja druge odgovarajue poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

VSS, zavrien preddiplomski sveuéilisni studij ili struéni studij, odnosno studij
kojim je steCena visa stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN
br. 123/03, 105/04, 174/04, 46/07, 63/11, 94/13, 139/13.) iz podruc¢ja drustvenih
znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na sli¢énim poslovima,

osposobljenost za rad na racunalu,

poznavanje jednog stranog jezika,

probni rad 2 mjeseca.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

45. RACUNOVODSTVENI REFERENT

Poslovi:

vodi evidenciju putnih naloga, obracunava i likvidira iste, te daje naloge za
isplatu,
izdaje potvrde o ispla¢enim pla¢ama i popunjava podatke zahtjeva za kredit,
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izdaje potvrde 1 vodi evidenciju o ispla¢enom drugom dohotku, izraduje i
dostavlja izvjeséa o isplacenom drugom dohotku,

skenira i odlaze likvidiranu i knjiZenu ra¢unovodstvenu dokumentaciju,

obavlja druge odgovaraju¢e poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

SSS,

najmanje jedna godina radnog iskustva,
osposobljenost za rad na racunalu,
poznavanje jednog stranog jezika,
probni rad 2 mjeseca.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

46. INFORMATICKI REFERENT

Poslovi:

pruza informaticku potporu korisnicima informaticke opreme, uredskih i drugih
aplikacija, otklanja odnosne probleme u radu,

obavlja racunalnu obradu podataka,

sudjeluje u osposobljavanju za koristenje racunalne opreme,

pruza potporu u obradi i zaStiti gradiva u elektroni¢kom i konvencionalnom
obliku,

sudjeluje u odrzavanju mreznih i web stranica Centra,

sudjeluje u obavljanju poslova informacijske sigurnosti,

obavlja druge odgovarajuce poslove prema nalogu voditelja (procelnika)
odjela/odsjeka i ravnatelja.

SSS informati¢kog, tehnickog ili srodnog smjera,

najmanje jedna godina radnog iskustva,

dobro poznavanje informacijske i komunikacijske tehnologije,
znanje engleskog jezika,

probni rad od 2 mjeseca.

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 2
Broj izvrsitelja: 1
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