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Na temelju Clanka 19. Pravilnika o osnovama financiranja znanstvenoistrazivackih instituta
("Narodne novine", broj 38/97 i 28/99) i na temelju ¢lanka 51. stavak 1. alineja 3. Statuta
Instituta za migracije 1 narodnosti, a u skladu sa Zakonom o pla¢ama u javnim sluZzbama
("Narodne novine", broj 27/01 i1 39/09) i Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
slozenosti poslova u javnim sluzbama ("Narodne novine", broj 25/13, 72/13, 151/13, 9/14,
40/14, 51/14, 77/14, 83/14-ispr., 87/14, 120/14, 147/14, 151/14, 11/15, 32/15, 38/15, 60/15,
83/15 1 112/15). te nakon provedenog postupka savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom,
Upravno vijece Instituta za migracije i narodnosti, na 13. sjednici odrZanoj dana 2. studenoga
2015. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O USTROJU RADNIH MJESTA I POLOZAJA U INSTITUTU ZA
MIGRACIJE I NARODNOSTI

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o ustroju radnih mjesta i poloZaja u Institutu za migracije i narodnosti (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduju se ustroj radnih mjesta i polozaja, broj izvrsitelja te opis
poslova radnih mjesta i poloZaja u Institutu za migracije i narodnosti (u daljnjem tekstu:
Institut), koji se odnose na radna mjesta i polozaje sukladno Zakonu o znanstvenoj djelatnosti
i visokom obrazovanju ("Narodne novine", broj 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 2/07 —
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14 —
Odluka 1 RjeSenje Ustavnog suda Republike Hrvatske i 60/15 — Odluka Ustavnog suda
Republike Hrvatske) (u daljnjem tekstu: Zakon).

(2) Pravilnikom se, takoder, utvrduje ustroj suradni¢kih radnih mjesta asistentata i
poslijedoktoranada, na kojima mogu sklopiti ugovor o radu osobe u suradnickom zvanju
asistenta 1 poslijedoktoranda, a koja se financiraju iz sredstava drzavnog proracuna, sukladno
Zakonu.

(3) Pojmovi koji se u ovom Pravilniku navode u muskom rodu su neutralni i odnose se
jednako na osobe muskog i zenskog spola.

Clanak 2.

Ustroj radnih mjesta iz ¢lanka 1. ovoga Pravilnika, koja se financiraju iz drZzavnog proratuna,
utvrduje se temeljem odredaba Pravilnika o osnovama-financiranja znanstvenoistrazivackih
instituta, a nazivi radnih mjesta utvrduju se temeljem Uredbe o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama. '



Clanak 3.
Radna mjesta i polozaji ustrojeni su radi obavljanja:

- projekata 1 programa znanstvene djelatnosti

- ugovorenih projekata i programa

- struénih 1 opéih poslova

- lizdavacke djelatnosti te

- drugih poslova koje Institut moze obavljati sukladno pozitivnim propisima, Zakonu i
Statutu Instituta.

Clanak 4.
Poslovi radnih mjesta i polozaja utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za:
- zapoS$ljavanje sluzbenika i namjestenika u javnu sluzbu
- raspored sluzbenika 1 namjeStenika na radna mjesta i poloZaje
- utvrdivanje placa sluzbenika i namjestenika.

Clanak 5.

(1) U Institutu mogu postojati i druga radna mjesta za poslove vezane uz projekte, ugovore i
drugo.

(2) Znanstvenici il suradnici izvan Instituta mogu se privremeno zaposliti na projektima s tim
da se sredstva za njihov rad osiguravaju iz sredstava tih projekata.

[1. USTROJ RADNIH MJESTA I POLOZAJA U INSTITUTU

A) Znanstvena radna mjesta i polozaji, suradnicka i stru¢na radna mjesta

Clanak 6.

Ustroj radnih mjesta i poloZaja u Institutu utvrduje se sukladno odredbama ¢lanaka 1. 1 2.
ovoga Pravilnika kako slijedi:

- ravnatel

- procelnik Znanstvenog odsjeka

- znanstvena radna mjesta

- struéna radna mjesta

- suradni¢ka radna mjesta

- radna mjesta i polozZaji u Stru¢noj sluzbi.

L)



1) Znanstvena radna mjesta i polozaji

1. Ravnatelj Instituta — poloZaj I. vrste

1. Ravnatelj Instituta
Broj izvrditelja: jedan (1)

Poslovi:
- organizira i vodi ¢jelokupni rad i poslovanje Instituta
- predstavlja 1 zastupa Institut i obavlja sve poslove celnika Instituta s pravima i
obvezama utvrdenim Zakonom 1 drugim propisima, Statutom Instituta za migracije i
narodnosti (u daljnjem tekstu: Statut) 1 drugim opéim aktima Instituta.

Uvjeti: osoba koja moze biti imenovana za ravnatelja Instituta mora ispunjavati uvjete
utvrdene Zakonom 1 Statutom.

2. Procelnik Znanstvenog odsjeka — polozaj L. vrste

Clanak 8.
1. ProCelnik Znanstvenog odsjeka za migracijska i demografska istraZivanja
Broj izvrsitelja: jedan (1)

Poslovi:
- sukladno Statutu uskladuje, organizira, nadzire i vodi znanstveni i struéni rad
Znanstvenog odsjeka 1 odgovara za njegov rad.

Uvjeti: osoba koja moze biti imenovana za procelnika Znanstvenog odsjeka mora ispunjavati
uvijete utvrdene Zakonom i Statutom.

2. Procelnik Znanstvenog odsjeka za etnicka istraZivanja i nacionalne manjine
Broj izvrsitelja: jedan (1)

Poslovi:
- sukladno Statutu uskladuje. organizira, nadzire i vodi znanstveni 1 stru¢ni rad
Znanstvenog odsjeka 1 odgovara za njegov rad.
Uvjeti: osoba koja moze biti imenovana za procelnika Znanstvenog odsjeka mora ispunjavati
uvjete utvrdene Zakonom 1 Statutom.



3. Znanstvena radna mjesta — radna mjesta I. vrste

Clanak 9.
(1) Ustroj znanstvenih radnih mjesta u Institutu obuhvaca:
Broj izvriitelja: sedamnaest (17) ukupno, od ¢ega je
1. znanstveno radno mjesto znanstveni savjetnik — drugi izbor
Broj izvritelja: dva (2)
2. vi81 znanstveni suradnik
Broj izvritelja: Cetiri (4)
3. znanstveni suradnik
Broj izvrsitelja: jedanaest (11)
Uvjeti za navedena znanstvena radna mjesta propisani su Zakonom i Statutom.

Poslovi koje osobe izabrane na znanstvena radna mjesta obavljaju jesu znanstveni rad u
skladu s djelatno$éu Instituta.

(2) Znanstvenici se izabiru na znanstvena radna mjesta i napreduju sukladno Zakonu i Statutu,
u skladu s ukupnim brojem znanstvenih radnih mjesta.

2) Stru¢na radna mjesta — radna mjesta L. vrste

Clanak 10,
Ustroj stru¢nih radnih mjesta u Institutu obuhvaca:
Broj izvrditelja: dva (2) ukupno, od cega je

1. struéno radno mjesto struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju: jedan (1)
1zvrsitel)

Uvijeti: izbor u zvanje struénog savjetnika u sustavu znanosti 1 visokom obrazovanju, a uvjeti
za struéno zvanje strucni savjetnik su sljedeci: zavrSen diplomski studij prema ranije vaZzeéim
propisima odnosno preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij odgovarajuéeg smjera u skladu s osnovnom djelatno$éu Instituta,
radno iskustvo pet godina na istrazivanjima s podrudja djelatnosti Instituta i barem deset
objavljenih struénih radova ili dva znanstvena rada.



Opis poslova:

Osobe u struénim zvanjima rade na odgovaraju¢im radnim mjestima strucne poslove vezane
uz znanstveni rad i znanstvena istrazivanja kao npr.:

- prikuplja relevantne statisticke podatke, dokumentaciju i sl. o tematskim podrudjima

znanstvenoistrazivacke djelatnosti Instituta

- izraduje baze podataka

- anketira i sudjeluje u terenskim istrazivanjima

- izraduje transkripcije provedenih intervjua

- vrsi unos podataka

- piSe struéne radove (prikaz knjiga)

- vrdi skeniranje u svrhu punjenja repozitorija 1 web-a

- vr8i korekture tekstova.

2. stru¢no radno mjesto stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju — potpora
vanjskim projektima: jedan (1) izvrSitel]

Uvijeti: zavren preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili¥ni studij drustvenog ili humanistickog smjera, poznavanje rada na
racunalu, aktivno znanje engleskog i jo§ jednog stranog jezika, radno iskustvo najmanje dvije
(2) godine na istim ili sli¢nim poslovima, probni rad Sest (6) mjeseci.

Opis poslova:

- prezentira djelatnost, istrazivacke rezultate 1 projekte Instituta

- priprema i sreduje dokumentaciju potrebnu za prijavu medunarodnih projekata

- kontinuirano informira znanstvenike o aktualno otvorenim natjecajima za znanstvene
projekte

- pruza podrsku znanstvenicima u komunikaciji s medunarodnim mrezama koje su
vezane uz podrudje djelatnosti Instituta

- koordinira i pruza tehni¢ku podrsku u realizaciji prethodno navedenih projekata

- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja Instituta ili osobe koju on ovlasti koji
po prirodi posla ulaze u nadleZnost stru¢nog suradnika u sustavu znanosti 1 visokom
obrazovanju — potpora vanjskim projektima.

3) Suradnicka radna mjesta — radna mjesta L. vrste

Clanak 11.
Ustroj suradnic¢kih radnih mjesta obuhvaca:
Broj izvriitelja: dva (2) ukupno, od Cega je
1. suradni¢ko radno mjesto poslijedoktorand: dva (2) izvrsitelja
Uvjeti za navedena suradnicka radna mjesta odredeni su’Zakonom 1 Statutom.

Poslovi koje osobe izabrane na suradni¢ka radna mjesta u obavljaju jesu znanstveni rad u
skladu s djelatnoscu Instituta.



B) Strucna sluzba

Clanak 12.

Rad u Struc¢noj sluzbi Instituta obavlja se unutar sljedecih odjeljaka:

- Odjeljak pravnih, kadrovskih i opéih poslova
- Odjeljak financijsko-racunovodstvenih poslova
- Odjeljak za knjizni¢nu, dokumentacijsku i izdavacku djelatnost.

1) Odjeljak pravnih, kadrovskih i opéih poslova

Clanak 13.

1. Voditelj Odjeljka pravnih, kadrovskih i opéih poslova — polozaj L. vrste

Broj izvriitelja: jedan (1)

Uvijeti: zavrien preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij prava, najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika, probni rad Sest
(6) mjeseci.

Opis poslova:

obavlja pravne, kadrovske, upravne i administrativne poslove

organizira tijek obavljanja struénih i organizacijskih poslova

prati pravne propise i njihove izmjene i struénu literaturu, osobito u vezi sa znano$¢u
obavieStava ravnatelja o svim radnjama koje je potrebno poduzimati s ciljem
zakonitog poslovanja Instituta, ukljucuju¢i osobito ukazivanje na potrebu donosenja
odgovarajuéih  akata, dostavljanje  odgovaraju¢ih  izvjeStaja, poduzimanje
odgovaraju¢ih mjera 1 vodenje propisanih evidencija

izraduje nacrte op¢ih i ostalih pravnih akata

vodi pravnu, personalnu i administrativnu dokumentaciju

nazo¢an je radu sjednica Znanstvenog vijeca Instituta i Upravnog vijeca Instituta i na
tim sjednicama daje potrebna obrazlozenja glede primjene zakona i drugih propisa
suraduje s Ministarstvom u svezi s izborom na znanstvena radna mjesta, dostavom
opéih akata na suglasnost, dostavom podataka o izmjenama u popisu zaposlenika,

jubilarnim nagradama i sl.

organizira informiranje zaposlenika putem oglasne plo¢e u Institutu i putem pisanih
obavijesti

obavlja 1 druge poslove prema nalogu ravnatelja Instituta ili osobe koju on ovlasti a
koji po prirodi posla ulaze u nadleznost voditelja Odjeljka pravnih, kadrovskih i op¢ih
poslova.

2. stru¢ni suradnik za poslove informaticke podrske — radno mjesto 1. vrste



Broj izvrsitelja: jedan (1)

Uvjeti: zavrien preddiplomski 1 diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij tehni¢kog usmjerenja (Fakultet elektrotehnike i raunarstva ili
srodni fakultet), poznavanje rada na ra¢unalu i poznavanje engleskog jezika.

Opis poslova:

- obavlja poslove informaticke podrske za potrebe radnika i projekata Instituta te druge
stru¢ne poslove iz djelatnosti Instituta

- radi na instalaciji 1 sistemskoj administraciji potrebnih operativnih sustava i baza
podataka

- odrzava ICT sustav i mreznu stranicu Instituta

- radi poslove vezane uz implementaciju 1 odrzavanje informatic¢kih resursa 1 opreme te
predlaze nabavu potrebne programske 1 raCunalne opreme

- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja Instituta.

Radno mjesto stru¢nog suradnika ne financira sc iz sredstava drzavnog proraduna ved iz
sredstava koja Institut osigura iz drugih izvora.

3. struéni suradnik za rad na projektu — radno mjesto I. vrste
Broj izvrSitelja: jedan (1)

Uvyjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu¢ilidni studij drudtvenog ili humanistickog smjera, poznavanje rada na raCunalu
1 poznavanje engleskog jezika.

Opis poslova:
- strucni poslovi u provedbi projekta
- prikupljanje strucne literature za projekte
- priprema dokumentacije 1 unos podataka
- sudjelovanje u pripremi skupova
- struéni poslovi u komunikaciji s partnerima na projektu
- uredivanje tekstova
- obavljaidruge poslove prema nalogu ravnatelja Instituta.

Radno mjesto struénog suradnika ne financira se iz sredstava drzavnog proraduna veé iz
sredstava koja Institut osigura iz drugih izvora.

4. Voditelj Pododjeljka za administrativne i opée poslove (voditelj odsjeka III. vrste) —
polozaj 1. vrste

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Uvjeti: SSS, radno iskustvo najmanje dvije (2) godine na istim ili sliénim poslovima,

poznavanje rada na raunalu, poznavanje osnova engleskog jezika, probni rad dva (2)
mjeseca.



Opis poslova:

- obavlja organizacijske. tajnicke 1 administrativne poslove za ravnatelja Instituta
(kontakti i suradnja s ministarstvima i ostalim srodnim institucijama, pisanje dopisa i
ostala korespondencija)

- po nalogu ravnatelja Instituta tehnicki priprema sastanke u uredu ravnatelja

- obavlja dio administrativnih poslova za znanstvenike 1 istrazivace

- prati 1 koordinira rad administrativnog referenta 1 radnog mjesta IV. vrste (dostava,
podizanje i otprema poste, ¢i§cenje poslovnih prostora Instituta i sl.)

- popunjava tiskanice za e-prijave, e-promjene 1 e-odjave (Hrvatski zavod za
zdravstveno osiguranje i Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje), te tiskanice za e-
prijavu ozljeda na radu i drugo

- priprema materijale i Salje pozive za sjednice Upravnog vijeca Instituta

- obavlja organizacijske i tehni¢ke poslove oko odrzavanja poslovnih prostora Instituta

- vr8i poslove nabave uredskog materijala, sredstava za CiS¢enja 1 ostalog materijala
potrebnog za redovito poslovanje Instituta

- prima, evidentira postu i poslovnu korespondenciju Instituta te istu prosljeduje na
urudzbeni zapisnik 1 pohranjuje u pismohranu

- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja Instituta ili osobe koju on ovlasti a
koji po prirodi posla ulaze u nadleznost voditelja Pododjeljka za administrativne i
opce poslove.

5. Administrativni referent — radno mjesto 111. vrste
Broj izvrditelja: jedan (1)

Uvjeti: SSS, radno iskustvo ngjmanje jedna (1) godina na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje engleskog jezika, probni rad dva (2) mjeseca.

Opis poslova:

- vodi urudzbeni zapisnik u elektronickom obliku

- vodi dnevnu evidenciju o radnom vremenu radnika

- izraduje tablicu prisustva radnika na radu (mjese¢no)

- evidentira i dojavljuje odsutnost radnika (bolovanja i sl.)

- vodi evidenciju godi8njih odmora radnika

- obavlja i druge administrativne, administrativno-tehnicke, komunikacijske i druge
poslove prema nalogu ravnatelja Instituta ili osobe koju on ovlasti 1 voditelja
Pododjeljka za administrativne i opce poslove a koji po prirodi posla proizlaze iz
radnog mjesta administrativnog referenta.

6. radno mjesto 1V. vrste — poslovi dostave 1 ¢iS¢enja radnih prostora

Broj 1zvrSitelja: jedan (1)

Uvjeti: PKV, radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima najmanje jedna (1) godina, probni
rad jedan (1) mjesec. ;



Opis poslova:

obavlja poslove dostave za potrebe Instituta, te ¢i¢enje radnih prostorija i sanitarnih
dijelova radnog prostora

obavlja poslove dostave i otpreme poste, vodi knjigu poste, te obavlja i druge poslove
prema nalogu ravnatelja Instituta ili osobe koju on ovlasti i voditelja Pododjeljka za
administrativne 1 opée poslove.

2) Odjeljak financijsko-ra¢unovodstvenih poslova

Clanak 14.

1. Voditelj Odjeljka financijsko-ra¢unovodstvenih poslova — polozaj 1. vrste

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Uvjeti: zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu¢ilidni studij ekonomskog smjera, najmanje dvije (2) godine radnog iskustva
na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, odnosno ra¢unalnih programa za
potrebe financijsko-ra¢unovodstvenih poslova, poznavanje engleskog jezika, probni rad Zest
(6) mjeseci.

Opis poslova:

obavlja poslove organizacije racunovodstva u skladu s regulativom prora¢unskog
raCunovodstva u podrucju znanosti 1 ratunovodstveno-knjigovodstvene poslove

vodi financijsko poslovanje 1 izraduje financijska izvje$¢a (godisnja i periodi¢na)

prati propise i strué¢nu literaturu iz podru¢ja racunovodstva i financija

izraduje prijedlog godisnjeg financijskog plana

izraduje financijske analize

izraduje zavrsni racun

izraduje godisnji financijski proracun i zavrina izvjesca

izraduje interna financijska izvje$ca znanstvenih projekata Instituta

sudjeluje u izradi plana nabave i plana nabave kapitalne opreme

organizira provodenje inventurnog popisa

vodi financijsko knjigovodstvo sa svim potrebnim evidencijama uz pripremu
dokumenata za knjizenje (kontiranje)

obavlja kontrolu glavne knjige 1 pomoc¢nih knjiga

utvrduje ukupne prihode i rashode Instituta

vodi prihode i rashode po znanstvenim i drugim projektima i programima Instituta

po potrebl obavlja poslove iz djelokruga rada voditelja Pododjeljka financijsko-
obrac¢unskih poslova

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja Instituta ili osobe koju on ovlasti a
koji po prirodi posla ulaze u nadleznost voditelja Odjeljka financijsko-
racunovodstvenih poslova.

.

2. Voditelj Pododjeljka financijsko-obracunskih poslova — (voditelj odsjeka III. vrste) —
polozaj II1. vrste

10



Broj izvritelja: jedan (1)

Uvjeti: SSS ekonomskog smjera, najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili
sli¢nim  poslovima, poznavanje rada na racunalu, odnosno programa za financijsko-
obracunske poslove, poznavanje engleskog jezika, probni rad dva (2) mjeseca.

Opis poslova:

- obracunava place

- obratunava ugovore o djelu 1 autorske honorare

- vodi evidenciju kredita 1 obustava

- knjizi place, ugovore o djelu 1 autorske honorare

- vodi poslove kunske blagajne (isplata i uplata)

- knjiZi kunsku blagajnu

- evidentira ulazne racune u salda konti

- obavlja placanje po ra¢unima

- evidentira izlazne racune

- 1spostavlja putne naloge

- obavlja i druge racunalno-financijske poslove prema nalogu ravnatelja Instituta ili
osobe koju on ovlasti i voditelja Odjeljka financijsko-racunovodstvenih poslova a koji
po prirodi posla ulaze u nadleznost voditelja Pododjeljka financijsko-obracunskih
poslova.

3) Odjeljak za knjizni¢nu, dokumentacijsku i izdavacku djelatnost

Clanak 15.
1. Voditelj Odjeljka za knjizni¢nu, dokumentacijsku i izdavacku djelatnost — polozaj 1. vrste
Broj izvriitelja: jedan (1)

Uvjeti: zavr§en preddiplomski 1 diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveucilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz polja informacijskih 1
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz programa knjizni¢arskog usmjerenja
(odnosno studij knjizni¢arskog usmjerenja kojim je steCena visoka strucna prema ranije
vaze¢im propisima) ili zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni
studij (odnosno studij kojim je stecena visoka struéna sprema prema ranije vazecim
propisima) i ste¢eno 30 ECTS bodova iz programa knjizni¢arskog usmjerenja, te polozen
stru¢ni ispit za diplomiranog knjizni¢ara, najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim
ili slicnim poslovima, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika, probni rad
est (6) mjeseci.

Opis poslova:
- voditelj Odjeljka vodi Knjiznicu i upravlja njezinim radom
- organizira i obavlja sve poslove potrebne Za uspjesno poslovanje KnjiZnice 1
ostvarivanje svih funkcija Knjiznice u procesu znanstvene i struéne djelatnosti
- obraduje informacije za korisnike Knjiznice iz podru¢ja drustveno-humanistickih
znanostl
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- daje trazene informacije korisnicima KnjiZnice

- suraduje sa znanstvenicima Instituta radi nabave znanstvene i struéne literature

- vodi brigu o izgradnji knjizni¢nog fonda

- prati struénu literaturu i primjenu novih metoda rada

- obavlja formalnu i stru¢nu obradu knjizni¢ne grade

- vodi 1 organizira izdavac¢ku djelatnost

- sudjeluje u izdavanju Casopisa Migracijske i emicke teme

- izraduje posebnu bibliografiju znanstvenika

- azurira i ureduje web stranicu Instituta

- sudjeluje u reviziji odnosno obavlja reviziju knjizni¢nog fonda

- nadzire rad osobe zaposlene na radnom mjestu diplomiranog knjizni¢ara

- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja Instituta ili osobe koju on ovlasti a
koji po prirodi posla ulaze u nadleznost voditelja Odjeljka za knjiZni¢nu,
dokumentacijsku i izdavacku djelatnost.

2. Diplomirani knjiZzniéar — radno mjesto L. vrste
Broj izvrsitelja: jedan (1)

Uvjeti: zavrien preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz programa knjiZni¢arskog usmjerenja
(odnosno studij knjizniCarskog usmjerenja kojim je ste€ena visoka struna prema ranije
vazec¢im propisima) ili zavrSen drugi preddiplomski i1 diplomski sveu¢ilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni
studi] (odnosno studij kojim je steCena visoka struéna sprema prema ranije vazeéim
propisima) 1 ste¢eno 30 ECTS bodova iz programa knjizni¢arskog usmijerenja, te polozen
struéni ispit za diplomiranog knjiZzni¢ara, najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim
ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika, probni rad
Sest (6) mjeseci.

Opis poslova:
- organizira 1 obavlja sve poslove potrebne za uspjesno poslovanje KnjiZnice i
ostvarivanje svih funkcija Knjiznice u procesu znanstvene i strucne djelatnosti
- nabavlja knjizni¢nu gradu 1 vodi elektroni¢ku kartoteku deziderata
- obavlja formalnu i stru¢nu obradu knjizni¢ne grade
- vr8i zaStitu knjizni¢ne grade
- razvijaiizraduje elektronicki katalog Knjiznice
- obavljarad s korisnicima Knjiznice
- vodi evidencije o korisnicima Knjiznice i posudbi knjizni¢ne grade
- vr8i obradu informacija za korisnike Knjiznice
- daje trazene informacije korisnicima Knjiznice o knjizni¢noj gradi
- obavlja pripreme za uvez i razmjenu
- sudjelyje u izradi bibliografije znanstvenika
- sudjelyje u reviziji knjizni¢nog fonda
- azurlra internetske stranice Instituta
- razvija, administrira i ureduje institucionalni repozitorij
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- pruza administrativnu podrsku sustavu za elektroni¢ko uredivanje i izdavanje ¢asopisa
- obavlja 1 druge poslove prema nalogu ravnatelja Instituta ili osobe koju on ovlasti i
voditelja Odjeljka za knjizni¢nu, dokumentacijsku i izdavacku djelatnost a koji po

I11. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustroju radnih mjesta 1
polozaja u Institutu za migracije 1 narodnosti od 8. rujna 2010. godine (KLASA: 003-05/10-
02/03;: URBROJ: 01-10-216).

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon pribavljene suglasnosti Ministarstva osmog dana od
dana objave na oglasnoj plo¢i Instituta.

KLASA: 003-05/15-02/02
URBROJ: 08-01/01-15/2

Zagreb, 2. studenoga 2015.

Predsjednica
~ “Upravnog vijeéa Instituta /

Gabrijela Bagari¢, mag. iur.

Utvrduje se da je dana 2% 41 20/5° 2015. godine (KLASA:&k-0/i5-06/ccr; URBROJ:
533-/7-/5-¢ oc2) Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta dalo suglasnost na ovaj Pravilnik.

—
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Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Instituta dana Ao /2 2.0

2015. godine te da je stupio na snagu dana A8 (2. 20/ < 2015, godine.

v. d. ravnateljice Instituta

BT

r—“'“‘-"‘—-—-_.,hil)—a] ; \‘ E T

4 ! \/
~“dr. sc. Sonja Poégorelec
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