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Na temelju dlanka 19. Pravilnika o osnovalna l-rnanciranja znanslvenoistmzivadkih instituta
("Narodne novine", broj 38/97 i 28/99) i na temelju dlanka 51. stavak 1. alineja 3. Statuta
Instituta za migracije i narodnosti, a u skladu sa Zakonom o pla6ama u javnim sluibama
("Narodne novine", broj 27101 i 39/09) i Uredbom o nazivina radnih miesta i koeficijentima
sloZenosti poslova u jalrim sluZbama ('Narodne novine". broj 25/13, 72113, 151113.9114,
40/14, 51/14. 77114, 83/14-ispr'.. 87114. 120114. I47ll1. l5ll14, 11/15, 32/15, 38/15, 60/15.
83/15 i 112/15), te nakon provedenog postupka sa\'jetovanja sa sindikalnim povjerenikom,
Upravno vijeie Instituta za nigracije i narodDosti, na 13. siednici odrialioj dana 2. studenoga
2015. godine. donijelo je

PRAVILNIK
O USTROJU RADNIII MJtrSTA I POLOZAJA U INSTITUTU ZA

MIGRACIJE I NARODNOSTI

I. OPCE ODREDBE

alanak 1.

(1) Pravilnikom o ustroju radnih mjesta i polozaja u Institutu za nrigracije i narodnosti (u
daljniem tekstu: Pravilnik) utvrduju se ustroj radnih mjesta i poloiaja, broj izlr3itelja te opis
poslova mdnih mjesta i polo2aja u Institutu za migmcije i narodnosti (u dalinjem tekstul
Institut), koji se odnose na radna mjesta i poloZaje sukladno Zakonu o ztanstvenoj djelatnosti
i visokom obrazovanju ("Narodne novine", broj 123/0i. 198/03, 105/01, 114104, 2107 -
Odluka Ustavnog suda Republike lhvatske, 46/07,,15/09. 63/1 1. 94/13, 139/13, 101/14
Odluka i Rjeienje Ustavnog suda Republike Hrvatske i 60/15 Odluka Ustavnog suda
Republike Hnatske) (u dalidem tekstu: Zakon).

(2) Pravilnikom se, takoaler, utvrduje ustroj suradnidkih radnih m,jesta asistentata i
poslijedoktoranada, na kojina mogu sklopiti ugovor o radu osobe u suradnidkom zvanju
asistenta iposlijedoktoranda, a koja se financiraju iz sredstava ddavnog proraiuna, sukladno
Zakonu.

(3) Pojmovi koji se u ovour Pravilniku navode u nrlL5kom rodu su neutmlni i odnose se

iednako na osobe muskog i zenskog spola.

itanak z.

lJstroj radnih mjesta iz dlal € 1. ovoga Pravilnika. koja se financiraju iz drzavnog promauna,
utvrduje se temeljem odredaba Praviinika o osnovama'linancilanja zn:urstvenoistraZivadkih
instituta, a nazivi radiih mjesta utvrduju se temeliem Uredbe o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluZbama.



ilanak l.

Radna mjesta ipoloZaji uslrojeni su radi obavljanja:

- projekata i programa zlanstvene djelatnosti
- ugovorenih projekata i programa
- strudnih i opiih poslova
- izdavaike djelatnosti te
- drugih poslova koje Institut moZe obavljati sukladno pozitivnim propisima, Zakonu i

Statutu lnstituta.

ilanak 4.

Poslovi radnih mjesta i polotaia utwdeni ovjm Pravilnikom osnova su zal

- zapoiljavanje sluZbenika i narnjeitenika ujavnu sluibu
- raspored sluZbenika i namjeltenika na radna mjesta i poloZaje
- utvrdivanie plaia sluZbenika i nam,ieStenika.

ilanak 5.

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

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

II. USTROJ RA-DNIH MJESI A I POLOZAJA U I\SI'II T tT

A) Znanstvena radna mjcsta i polozaji, suradniika i struina radna rnjesta

elanak 6.

Ustroj radnih mjesta i poloiaja u lostitutu utlrduje se sukladno odredbama dlanaka l. i 2.
ovoga Pravilnika kako slijedi:

- ravnatelj
- prodelnik Znanstvenog odsjeka
- znanstvena radna mjesta
- studna radna mjesta
- sundnidka radna mjesta
- radna mjesta i poloZaji u Struanoj sluZbi. :



1) Znansfvena radna mjesta i poloiaji

1, Ravnatelj lnstituta - polozaj I. vrste

ilanak 7.

1. Ravnatelj l;stituta

Broj izvrsitelja: j edan (1.)

Poslovi:
- organizira i vodi cjelokupni rad i poslovanje lnstituta
- predstavlja i zastupa Institut i obavlja sve poslove delnika Instituta s pra\ irna i

obvezama utvrdenim Zakonom i drugim propisima, Statutom Institula za rnigracije i
narodnosti (u daljnjen tekstur Statut) i drugim opiim aktin'ia L]stituta.

Uvjetir osoba koja moZe bitj imenovana za ravnatelja Instituta mora ispunja\ati u\jete
utvrdene Zakonon i Statutom.

2. Proielnik Znanstvenog odsjeka poloiaj I. vrste

alanak L

1. Proielnik Znanstvenog odsjeka za n'igracijska i demografska istlazivania

Broj izvrlitelja: jedan (1)

?oslovi:
- sukladno Statutu uskladuje, orgarizjra, nadzire i vodi znanstvelri i stNdni rad

Znanstvenog odsjeka i odgovara za njegov rad.

Uvjeti: osoba koja moze biti imenovana za proaelnika Znanstvenog odsjeka mora ispunjar ati
uvjete utvrdene Zakonom i Statutom.

2. ?rodelnik Znanstvenog odsjeka za etnidka istrazivania i nacionalne manjine

Broj izvriitelj a: j edan (1)

Poslovi:
- sukladno Statutu uskladuje, organizira, nadzire i vodi znanstveni i strudni rad

Zianstveiog odsjeka i odgovara za njegov md. 
.

Uvjeti: osoba koja moze biti imenovana za prodelnika ZnalNtvenog odsjeka mora ispurlar ati
uvjete utvrdene Zakonorn i Staluton1.



3. Znanst!'ena radna mjesta - radna mjestr I. vrste

ilanak 9.

(1) Ustroi znanstvenih radnih llliesta u Tnstitutu obuhvaia:

Broj izvriitclja; sedannaest (17) ukupno, od aegaje

l. znanstveno iadno miesto znanstveni savjetnik drugi izbor

tsroj izvr5itelja: dva (2)

2. f ili znanstveni suradnik

Broj izvrsitelja: deti (4)

3. znanstveni suradnik

Broj izvrsitelja: jedaluest (i 1)

Uvieti za navedena znanstvena radna miesta propisani su Zakonom i Statutom.

Poslovi koje osobe izabrane na znanstvena radna mjesta obavljaju jesu znanstveni rad u
skladu s dj elatnoS6Lr Instituta.

(2) Znanstlenici se izabitu na znanstvena radna mjesta i napreduju sukladDo Zakonu i Statutu.
u skladu s ukupnin brojem znanstve h radnih miesta.

2) Strutna radna mjesta - radna mjesta L vrstc

ilanak 10.

Ustroj strudnih radnih mjesta u lnstltutu obuhvaia:

Bro' izr..irelia: d'a O) ulrpno. od cel, ie

L strudno radno rnjesto strudni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanjri: jedan (1)
izvriitelj

Uvjeti: izbor u zvanje shudnog saljetiika u sustavu znanosti i visokom obrazovanju, a uvjeti
za struano zvanje strudni sarjetnik su sljede6i: zarrSen diplonski studij prerna ranije va2e6irn
plopisima odnosno preddiplomski i diplomski sveudiliini studij ili integrirani pleddiplonski i
diplomski sveudili3ni sludij odgovarajuieg snjera u sklailu s osnovnom djeiatnosiu lnstituta.
radno iskustvo pet godina na istrazivanijma s podrudja djelatnosti lnstituta i barem deset

objavljenih struinih radova ili dva znanstvena rada.



Opis poslova:

Osobe u stmdnim zvanjima rade na odgovarajuiim radnim miestima strudne poslove vezane
uz znanstveni md i znanstvena istrazivanja kao npr.:

- pdkuplja relevantne statistidke podatke, dokumenlaciju i sl. o tematskim podrudjima
znanstvenoistrazivadke djelatnosti lnstituta

- izraduje baze podataka
- ant<etira i sudjeluje u telenskim istraZivanjima
- izmduje transkipcjje provedenih intervjua
- vrsi uros podataka
- pise strudne Edove (pril€z knjiga)
- vrii skeniranje u svrhu punjenja repozitoriia i u'eb-a
- v*i korekture tekstova.

2. studno radno mjesto strudni suadnik u sustavu znanosti i visokonl ob€zova|ju potpola
vanjskim projektima: jedan (1) izvrSitelj

Uvieti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveuiiliSni studij ili inleg rani preddiplomski i
diplomski sveudiliSni studij druStvenog ili hunanistiikog smjera, poznavanje rada na
radunalu, aktivno znanje engleskog i jo! jednog stranog jezika, radno iskustvo najmanje dvije
(2) godine na istim ili sliinin poslovinra, probni rad iest (6) mjeseci.

Opis poslova:
- prezentira djelatnost, islnzivadke rezultate i proiekte Instituta
- priprema i sreduje dokumentaciju potrebnu za prijavu meclunarodnih projekata
- kontinuirano informira znanstvenike o aktualno otvorenim natjedajima za znanstvene

projekte
- pruza podriku znanstvenicima u komunikaciji s mealunarodnim mrezama koje su

vezane uz podruije djelatnosti Institula
- koordinira i pruZa tehnidku podriku u realizaclji plethodno navedenih projekata
- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnateLia lnstituta ili osobe koju on ovlasti koji

po pdrodi posla ulaze u nadleZnost strudnog suradnika u sustavu znanosti i visokom
obnzovanju potpora vanjskim projektima.

3) Suradnitka radna miesta - radna mjesta I. vrste

ilanak 11.

Ustroj suradnidkih radnih mjesta obuhvaia:

Broj .z\rsiLelj": d\a rl, ulr.pno.,'d cegJ ie

1. suradnidko radno mjesto poslijedoktorand; dva (2) izrriitelja

Uvjeti za navedelu srradnidka mdna mjesta odrealeni suzakonom i Statuton.

Poslovi koie osobe izabrane na suradnidka mdna miesta u obavljaju jesu znanstveni rad u

skladu s djelatnoS6u Instituta.



B) Struina sluiba

ilanak 12.

Rad u Struanoj sluzbi Institula obavlia se unutar sljedeijh odjeljaka:

- Odjeljak pravnih, kadrovskih i opdih poslova
- Odj el jak fi nancij sko-radunovodstvenih poslova
- Odjeljak za kniiinidnu, dokumentacijsku i izdavaiku djelatnost.

l) Odjeljak pravnih, kadrovskih i opdih poslova

elanak 13.

1 . Voditelj Odjeljka puvnih. kadrovskih i opiih poslova polozaj l. vrste

Broj izvrSitelja: jedan (l)

Uvieti: zavrSen preddiplomskl idiplomski sveudiliini studij ili integrirani preddiplonski i
diplomski sveudiliSni studij prava, najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili
sliinim poslovima, poznavanje rada na radunalu, pozravanje engleskog jezika, probni rad iest
(6) mjeseci.

Opis poslova:
- obavlja pravne. kadrovske, upravne i administralivne poslove
- organizira tijek obavljanja studnih i organizaciiskih poslova
- plati pravne propise i njihove izmjene i strudnu literaturu, osobito u vezi sc znaroscu
- obavjestava ravnatelja o svim radnj:una koje je potrebno poduzirnati s ciljem

zakonitog poslovanja lnstituta, uldjudujuii osobito ukazivanje na potrebu donoienia
odgovarajuiih akata, dostavljanje odgovaraiuiih izvjestaja. poduzimanje
odgovarajuiih mjera i vodenje propisanih evidencija

- izrailuje nacrle opiih i ostalih pravnih akata
- vodi pravnu, personalnu i administativnu dokumentaciju
- nazodan je radu siednica Znanstvenog vije6a Instituta i Upravnog vijeda Instituta i na

tin] sjednicama daje potrebna obrazloZenia glede prinrjene zakona i drugih propisa
- suraaluje s Ministarstvon'i u svezi 5 izborom na zianstvena radna mjesta, dostavom

op6ih akata na suglasnost, dostavon podataka o izmjenama u popisu zaposlenika,
jubilarnirn nagradama i sl.

- organizira informilanie zaposlenika pulem oglasne plode u Institulu i putem pisanih
obavijesti

- obar'lja i druge poslove prema nalogtt ravnatelja Instituta ili osobe koju on ovlasti a

koji po prirodi posla ulaze u nadleinost voditelja odjeljka pravnih, kadrovskih i opiih
poslova.

:

2- strudni sundnik za poslove informatidke podrike mdno mjesto i. vrste



Broj izvriiteija: .jedan (1)

U\.jetii zausen preddiplomski i diplonski sveudiliiii studij ili integritani preddiplonski i
diplomski sveuiiliini studij tehnidkog usmjercnja (Fakultet elektrotehnike iradunarstva ili
srodni fakultet), poznavanje rada na radunalu ipoznavanje engleskog jezika.

Opis poslova:
- obavlja poslove infomatidke poddke za potrebe radnika i projekala Instituta te druge

strudne poslove iz djelatnosti Instituta
- radi na instalaoiji i sistemskoj administracijj potrebnih operativnih sustava i baza

podataka
- odrzava ICT sustav i mreznu stfanicu lnstituta
- radi poslove vezanc uz in'ipicmentaci ju i odrZavanje informatidkih resursa iopreme te

predla2e nabavu potrebne programske i ratunalne opreme
- obavlja i d rge poslole prema nalogu ravnatelja Instituta.

Radno mjesto strudnog suradnika lle financira sc iz sredstava drZavnog proraruna rei iz
+cd. rra koj: lrr.rir rt osigu-. iu d-r-gih'zrnra.

3. stnidni sumdnik za rad na projektu radno mjesto I. vrste

Broj izvrlitelja: .jedan (1)

Uvjetir zavden preddiplomski i diplomski sveudiliini studij i1i integrilani pl€ddiplomski i
diplornski sveuiiliini studij dru3tvenog ilj humanistidkog smjera, poznavanje rada na raiunalu
i poznavanje engleskog jezika.

Opis poslova:
- strudni poslovi u provedbi proiekla
- prikupljanje strudne literature za projekle
- priprema dokumentacije i unos podataka
- sudjelovanje u priplemi skupova

strudni poslovi u komunikaciji s paftnerima na pmjektu
- uredivanje tekstova
- obavlja i dnrge poslove plema nalogu rdvnatelja Instituta.

Radno mjesto strudnog suradnika oe financira se iz sredstava JrZavnog proraduu vei iz
s|cdrtara \oi,, Ir.rirur c.ig-ra 'z druy'h iu rorc.

,1. Voditelj Pododjeljka za admin;strativne i op6e poslove (voditelj odsjeka III. vrste)
polozaj III. vrste

Broj izvrSitelja: jcdan (1)

Uvjeti: SSS, radno iskustvo najmanie dvije (2) godne na istim ili slidnim poslovina,
poznavanje rada na radunalu, poznavanje osnova engLeskog jezika. probni rad dva (2)
mjeseca.



Opis poslova:
- obavlja organizacijske, tajnidke i administrativne poslove za mvnatelja Instituta

(kontakti i suradnja s ninistarstvina iostalin'i srodnim inslitucijama, pisanje dopisa i
ostala korespondencija)

- po nalogu lavnatelia Instituta tehniiki priprema sastanke u uredu ravnatelja
- obavlja dio administrativnih poslova za znalNtvenike i istrazivade
- prati i koordinira rad administativnog referenta i radnog mjesta IV. \'Nte (dostava,

podizanje i otprena poSte, diiienje poslovnih plostola Instituta i sl.)
- popunjava tiskanice za e-prijave, e-promjene i e-odjave (I-In'atski zavod za

zdnvstveno osiguranje i Hrvatski zavod za mirovjnsko osiguranie). te tiskanice za e-
priiavu ozljeda na radu i drugo

- priprema materijale i lalje pozive za sjednice Upravnog vijeia lnstituta
- oballja organizacijske i tehniikc poslove oko odrZavanja poslovnih proston Institula
- vr'3i poslove nabave uredskog materijala. sredstava za iiiienja i ostalog matedjala

potrebnog za ledovito poslovanje Instituta
- p ma, evidentira postu i poslovnu korespondenciju lnstituta te istu prosljeduje na

urudZbeni zapisnik i pol'uanjuje u pismoliranu
- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja Inslituta ili osobe ko.ju on ovlasti a

koji po prirodi posla ulaze u nadleZnosl voditelja Pododjelika za administrativle j

opde poslove-

5. Administrativni referent ].adno mjesto lll. vrste

Broj izvrditeljar jedan (1)

Uvjetir SSS, radno iskustvo najmanje jedna (1) godina na istim ili sliinin poslovima,
poznavanje rada na raiunalu, poznavanje engleskog jezika. probni lad dva (2) mjeseca.

Opis poslova:
- vodi urudZbeni zapisnik u elektroniikom obliku
- vodi dlievnu evidenciju o radnon vremenu radnika
- izraduje tablicu prisustva radnika na radu (mjesedno)
- evidentira i dojavijuje odsutnost radnil€ (bolovanja i sl.)
- vodi evidenciju godiSnjih odmora ndnika
- obavlja i druge administntivne, administrativno{ehnidkc, konlrnikacijske i druge

poslole prema nalogu lavnatelja Instituta ili osobe koju on ovlasti i voditelja
Pododjeljka za administativnc i opie poslove a koji pc prirodi posla proizlaze iz
radnog mjesta administlativnog referenta.

6. radno mjcsto lV. wste poslovi dostave i iilienja radnih prostora

Broj izvrsitelia: jedan (1)

Uvjeti: PKV. radno iskustvo na istim ili slidnim poslovima Injmanje jedna (1) godina, probni
rad jed-n \l r nle.ec.



Opis poslova:
- obavlja poslove dostale za potrebe Instituta. te diSienje radnih prostorija i sanitarnih

dijelova radnog prostola
- obavlja poslove dostave i otpreme poSte, vodi knjigu poste. te obavlja i druge poslove

prena nalogu ravnatelja Institura ili osobe koju on ovlasti i vodjtelja Pododjeljka za
administrativne i opie poslove.

2) Odjeljak financijsko-raiunovodstyenih poslov:l

alanak 14.

1. Voditelj Odjel.jka linancijsko-radunovodstvenih poslova polozaj I. vrste

Broj iz\.rsiteljar j edan (1)

Uvieti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveutilisni studij i1i integrirani preddiplomski i
diplomski sveudiliini studij ekonomskog smjera, najmanje dvije (2) godine radnog iskustva
na istim ili slianim poslovima, poznavanje rada na tadluralu. odnosno radunalnih programa za
potrebe financljsko-radunovodstvenih poslova, poznavanje engleskog jezilo, probni rad Sest
(6) mieseci.

Opis poslova:
- obavlja poslove orgaDizacije radunovodstva u skladu s regulativom prondunskog

radunovodstva u podrudju znanosti i ladunovodstveno-knjigovodstvene poslove
- vodi financijsko poslovanje i izraduje financijska izvjeSda (godi3nja i periodidna)
- plati propise i strudnu litenturu iz podrudja radunovodstva i financija
- izndLde prijedlog godiinjeg financijskog plana
- izraduje financijske analize
- izraduje zavrlni radun
- izraduje godiinji financijski proradun i zawSna izljeiia
- izraduje inten,a financijska izvjeiia znanstvenih projekata Instituta
- sudjelqje u izradi plana nabave i plana nabave kapitalne oprcme
- organizira plov.rdenje inre.rtunrog popi.a
- r'odi financiisko knjigovodstvo sa svim pottebnim evidencijama uz pripremu

dokumenata zaknjiienje (kontiranje)
- obavlja kontrolu glavne knjige i pomoinih knjiga
- utvrduje ukupne pdhode i rashode Instituta
- vodi prihode i lashode po zranstveDjm i drugim projektima i programima lnstituta
- po potrebi obavlja poslove iz djelokruga lada voditel.ja Pododjeljka financijsko-

obradunskih 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-
radunovodstvenih poslova.

2. Voditelj Pododjeljka linancijsko-obradunskih poslola (voditelj odsjeka IIL vrste)
polozaj lli. v$te

t0



Broj izvriitelja: jedan (1)

Uvjeti: SSS ekonomskog smjera, najmanje dvije (2) godine mdnog iskustva na istim ili
slidnim poslovima. poznavanje rada na radunalu, odnosno programa za 1-rnancijsko-

obraiunske poslove, poznavanje engleskogjezika, plobri rad dva (2) mjeseca.

Opis poslova:
- obradunava pla6e
- obradunava ugovore o djelu i autorske honorare
- vodi evidenciju kredita i obustava
- knjiZi piaie. ugovore o djelu i autorske honorale
- vodi poslove kunske blagajne (isplata i uplata)
- knjiZi kunsku blagajnu
- evidentin ulazne radune u salda konti
- obavlja plaianje po radunima
- evidentira izlazne radune
- ispostavlja putne naloge
- obavlja i druge radunalno-financijske poslove prema nalogu ravnatelia Instjtuta i1i

osobe koju on ovlasti i voditelja Odjeljka financijsko-ra6unovodstvenih poslova a koji
po pdrodi posla ulaze u nadleinost voditelja Pododjeljka financijsko-obraaunskih
poslova.

3) Odjeljak za knjizniinu, dokumentacijsku i izdavatku djelatnost

ilaiak 15.

1. Voditelj Odjeljka za knjiZnidnu, dokumentacijsku i izdavadku djelatnost polozaj L vrste

Broj izvriitelja: jedan (1)

Uvjeti: zavrsen preddiplomski i diplorrski sveudiliini snrdij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudiliini studij ili specijalistidki diplomski strudni studij iz polja informacijskih i
kon'ru'ikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz plogama knjiZnidarskog usmjerenja
(odnosno studii knjiznidarskog usmjerenja kojim je steiena visoka strudna prema ranije
vaZeiim propisima) ili zavrien drugi preddiplonski idiplomski sveudiLiini studij ili
integrirani pleddiplomski i diplomsK sveudiliini studij ili spec;jalistidki diplomski sttudni
studij (odnosno studij koiim jc steiena visoka struana sprema prema ranije vaZeiinr
plopisinra) i stedeno 30 ECTS bodovr,r iz programa knjizniiarskog usmjerenja, te polozen
strudni ispit za diplomiranog knjiZnidara, najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim
ili slidnim poslovima. pozuvanje rada na radunalu, poznavanje engleskog jezika, probni rad
Sest (6) mjeseci.

Opis poslova:
- voditelj Odieljka vodi KnjiZnicu i upravlja njezinim radom
- organizira i obavlja sve poslove potrebne 2a uspjesno poslovanje KrjiZnice i

ostlarivanje svih funkcija KnjiZnioe u procesu znanstvene i stnLine djelatnosti
- obraduje infornracije za kodsnike KljiZnice iz podrudja dmstveno+unanistidkih

znanosti
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- daje trazene informacjje ko snicima Knjiznice
- suaaluje sa znanstvenicima Instituta mdi nabave znanstvene i strudne litetature
- vodi brigu o izgradnji knjiZnidnog ibnda
- prati strudnu Literaturu i primjenu novih netoda rada
- obavlja fbrmalnu i strudnu obradu knjiZridne gradc
- vodi i organizira izdavadku djelatnost
- sudjeluje u izdavanju dasopisa ,il,/igracyske i etniike teme
- izraduje posebnubibliogiafijLLznanstvenika
- aZurira i uretiuje web stranicu Instituta
- sLrdjeluje u reviziji odnosno obavlja reviziju knjiiniinog lbnda
- nadzire rad osobe zaposlene na radnom mjestu diploniranog knji;nidara
- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatela lnstituta i1i osobe koju on ovlasti a

koji po prirodi posla ulaze u nadleZnost voditelja Odjeljka za knjiZnidm.r,
dokumentacij sku i izdavadku djelatnost.

2. Diplomirani knjiZnidar mdno mjesto L viste

Broj izvriitelja: jedan (l )

Uvjetir zavrsen preddiplomski i diplomskr s\erLaiLisrli srudij ili integriranr preddiplomski i
diplomski sveLrdiliSni studij ili specijalistidki diplornski stmdni studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanie 60 ECTS bodova iz progtama knji,nidarskog usrnjeretrja
(odlosno studij knjiZnidarskog usmjerenja kojim je stcdena visoka sttudna prema rani.je
vaZeiim propisin.ia) ili zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveudililni studii ili
integrirani preddiplonski i diplonski sveudili5ni studij ili specijalistidki diplonski strudni
studij (odnosno studii kojim ie steiena visoka strudna sptema prema ranije vaZeiim
propisima) i sledeno 30 ECTS bodova iz programa knjiZnidarskog usmjerenja, te poloZen
strudni ispit za diplomilanog knjiznidara, najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim
ili slidnim poslovirna! poznavanje rada na radunalu, poznavanje engleskog jezika. probni rad
Sest (6) mieseci.

Opis poslova:
- organizira i obavlja sve poslove potrebne za uspjeSno poslovanje Kljiinice i

ostvarivanje svih funkcija KnjiZnice u procesu znanstvene i studne djelatnostr
- nabavlja knjiZnidnu gradu i vodi elektroiidku kartoteku deziderata
- obavl|a formalnu i shudnu obradu knjiZnidne gnde
- vrSi za<titu kniiznidne grade
- razvlja i izmduje elektronidki katalog KrjiZnice
- obavlja rad s korisnicima KnjiZnice
- vodi evidencije o korisnicima Kniiznice i posudbi knjiiridne gracte

- vrii obradu inlbrmacija za kolisnike KnjiZnice
- daje traiene infornracije korisnicima Knjiinice o knjiZnidnoj grarli
- obavija pripreme za uvez i razmjenu
- sudjeluje u izradi bibliografije znanst\enika :
- sudjeluje u reviziji knjiZnidnog fonda
- azu ra internetske stranice Instituta
- razvija, administrira i ureduje institucionalni repozitorij
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- pruZa administrativnu podrsku sustavu za elektronidko uredivanje i izdavanje dasopisa
- obavlja i dluge poslove prema nalogu nvnatelja lnstituta ili osobe koju on ovlasti i

voditelja Odjeljka za knjiZnidnu, dokumentacijsku iizdavadku djelatnost a ko.ji po
prirodi posla ulaze u nadleZnost radnog m jesta diplomiranog kniiznidara-

1II. PRIJELAZNE T ZAVRSNE ODREDBE

itanat tg.

Stupanjem na snagi ovog Praviinika plcstaie vaziti Plavilnik o ustroju radnih mjesta i
poloiaja u Institutu za nrigracije i narodnosti od 8. rujna 2010. godine (KLASA: 003-05/10-
02/03; URBROJ: 0l-10-216).

alanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa 11a snagu rakon pribavljcne suglasnosti Ministarstva osmog dana od

dana objave na oglasnoj plodi lnstituta.

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

Zagreb, 2. studenoga 2015.

Utvrduje se da je dana 14..44 2tt, 20l5. godine (KL,\SA:14n-al/i,a6b,+rA; URBROJ:
54:4:4 !:4) Mrnistarstvo znanosti, obmzovanja i sporta dalo suglasnost na ovaj Pravilnik.
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Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plodi Instituta dana lo ,,{2. 2oi s. ,

2015. godine te daje stupio na snagu dana ,,18. {Z. zo,4 S' 2015. godine.

. ra\aEtelj ice Instituta
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