Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine® br. 61/18, 98/19, 114/22 i
36/24), Pravilnika o uvjetima smjestaja, opreme, zastite i obrade arhivskog gradiva, broju i
strukturi struénog osoblja arhiva (,,Narodne novine* br. 121/19), i &l. 10. Statuta DrZavnog arhiva
u Rijeci (KLASA: 003-05/18-01/01, URBROJ: 2170-53-03-18-04) ravnatelj Drzavnog arhiva u
Rijeci (dalje: Arhiv) nakon obavljenog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom u funkciji
radni¢kog vijeca, te nakon pribavljene prethodne suglasnosti Ministarstva kulture i medija dana

17.9.2024. godine donosi sljedeéi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU, RADNIM MJESTIMA I NACINU
RADA U DRZAVNOM ARHIVU U RIJECI

1 OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:
- unutarnji ustroj ustanove;
- poloZaji i radna mjesta u ustanovi;
- potreban broj djelatnika;
- poslovi i zadaci za koje je obvezatan prijam pripravnika;
- poslovi i zadaci za koje je predviden probni rad;
- poslovi i zadaci koji se obavljaju po ugovoru o djelu i
- ostala pitanja od vaznosti za svrsishodno i uspjesno poslovanje javne arhivske sluzbe.
Clanak 2.
Izrazi koji se za fiziCke osobe u Pravilniku navode u muskom rodu neutralni su i podjednako se
odnose na osobe muskog i Zenskog roda.
Clanak 3.
Drzavni arhiv u Rijeci (dalje: Arhiv) unutarnjim-ustrojem i organizacijom rada osigurava
racionalno i djelotvorno obavljanje djelatnosti i provodenje programa rada
Arhiv svoju djelatnost obavlja samostalno na nacin i u opsegu propisanima zakonom,
Statutom Arhiva i drugim aktima.
Arhiv u obavljanju svoje djelatnosti suraduje s tijelima javne vlasti, drugim ustanovama i

organizacijama u Republici Hrvatskoj i u inozemstvu.



Radi obavljanja poslova koji zahtijevaju suradnju s drugim ustanovama i organizacijama,
mogu se osnovati zajednicke radne grupe, pokretati zajedni¢ki projekti i na drugi na¢in
uskladivati aktivnosti.

Clanak 4.

Djelatnost Arhiva uskladuje se s programom razvitka arhivske djelatnosti koje donosi
ministarstvo nadleZno za kulturu i iskazanim potrebama na podruéju zastite, obrade i koristenja
arhivskog gradiva.

Aktivnosti u obavljanju djelatnosti utvrduju se godi$njim planom rada Arhiva, planovima
izvedbe programa i projekata te na drugi odgovarajuéi nadin.

Clanak 5.
Javnost rada Arhiva ostvaruje se na nacin utvrden zakonskim okvirom i Statutom Arhiva,
a narotito informiranjem o djelovanju i aktivnostima putem mreZnih stranica Arhiva, drustvenih
mreZa, sredstvima javnog priop¢avanja, izdavanjem struénih ¢asopisa, publikacijama u tiskanom
1 elektroni¢kom obliku, izlozbama, javnim predavanjima, struénim i znanstvenim skupovima i
drugim razli¢itim oblicima predstavljanja rada Arhiva u javnosti.

Javnost rada Arhiva osiguravaju ravnatelj i djelatnici koje on za to ovlasti.

II UNUTARNJE USTROJSTVO USTANOVE
Clanak 6.

Odjel u smislu ovog pravilnika predstavlja dio Arhiva koji &ini posebnu radnu
cjelinu/ustrojstvenu jedinicu u kojoj se obavljaju odredene skupine poslova.
Djelatnost Arhiva se u skladu sa ¢lankom 16. Statuta organizira i provodi unutar sljedeéih
odjela:
1. Odjel za zastitu arhivskog gradiva
2. Odjel za opce poslove i koristenje gradiva
Clanak 7.
Odjel za zastitu arhivskog gradiva djelatnost obavlja kroz rad sljedecih odsjeka:
- Odsjek za zastitu, sredivanje i obradu arhivskog i dokumentarnog gradiva,
- Odsjek za zastitu, konzervaciju, restauraciju i reprografiju arhivskog gradiva i
a) Odsjek za zastitu, sredivanje i obradu arhivskog i dokumentarnog gradiva obavlja sljedece
poslove:

- arhivisticki sreduje i obraduje arhivsko gradivo;



vrednuje arhivsko gradivo;

odabire i izlu¢uje dokumentarno gradivo u Arhivu;

izraduje obavijesna pomagala i druge oblike znanstveno-informativnih pomagala;
proucava, istrazuje i stru¢nim metodama obraduje pitanja iz oblasti zastite i obrade
arhivskog gradiva;

daje informacije u vezi s arhivskim gradivom u Arhivu, izvatke i prijepise iz dokumenata
na temelju zahtjeva stranaka te daje informacije o javnom arhivskom gradivu izvan Arhiva
sudjeluje u utvrdivanju i provedbi akvizicijske politike Arhiva;

procjenjuje vrijednost gradiva ponudenog na otkup;

zaprima preuzeto gradivo i smjesta ga u spremista Arhiva;

sudjeluje pri odabiru i pripremi arhivskog gradiva za restauriranje, konzerviranje i zastitno
snimanje;

prikuplja podatke o arhivskom i dokumentarnom gradivu izvan Arhiva

izraduje dosjee stvaratelja i posjednika javnog arhivskog i dokumentarnog gradiva u
nadleZnosti Arhiva,

provodi struéni nadzor nad upravljanjem javnim arhivskim i dokumentarnim gradivom,
izriCe mjere &ija je provedba nuZna za pravilnu zastitu gradiva te nadzire njihovu primjenu,
nadzire provedbu zakonskih i podzakonskih propisa o zastiti javnog dokumentarnog i
arhivskog gradiva izvan Arhiva,

pruza podrsku i pomo¢ stvarateljima i posjednicima javnog arhivskog gradiva u
nadleZnosti Arhiva u organizaciji uredskog poslovanja i upravljanja dokumentacijom,
izradi normativnih akata, uputa, priruénika i sl.,

odobrava i nadzire vrednovanje, odabiranje i izlu¢ivanje gradiva posjednika i stvaratelja u
nadleZnosti Arhiva,

daje suglasnost na normativne akte vezane za zastitu i obradu arhivskog i dokumentarnog
gradiva izvan Arhiva te odobrava posebne popise dokumentarnog gradiva s rokovima
¢uvanja;

izraduje projekte u svezi zastite arhivskog gradiva izvan arhiva,

organizira i provodi stru¢ne konzultacije, seminare i predavanja o nacinu zastite arhivskog

i dokumentarnog gradiva u pismohranama i upravljanju zapisima,



organizira i provodi postupke preuzimanja javnog i privatnog arhivskog gradiva od

stvaratelja i posjednika,

b) Odsjek za zastitu, konzervaciju, restauraciju i reprografiju arhivskog gradiva obavlja sljedece

poslove:

vodi evidencije restauriranog i konzerviranog arhivskog gradiva

planira, predlaze i obavlja konzervatorsko-restauratorske radove na arhivskom i
knjizniénom gradivu Arhiva i na gradivu stvaratelja i posjednika s podru¢ja mjesne
nadleZnosti Arhiva;

sustavno ispituje stanje oSteCenog gradiva i odreduje prioritete za konzervatorsko-
restauratorsku obradu;

izraduje elaborate za zastitne radove;

provodi stru¢no savjetovanje osoba koje skrbe o papirnom i knjiznom gradivu izvan
Arhiva.

provodi nadzor nad fizi¢ko-tehni¢kim uvjetima pohrane u spremistima Arhiva

izraduje izvjestaje o fizicko tehni¢kim uvjetima u spremistima Arhiva i predlaZe mjere za
otklanjanje nedostataka u istima;

provodi sustavnu preventivnu i primarnu zastitu arhivskih fondova i zbirki;

provodi interventnu zastitu neposredno ugrozenog arhivskog gradiva Arhiva i gradiva na
podru¢ju mjesne nadleznosti Arhiva;

izraduje zaStitnu opremu arhivske kakvoce, prikladnu obliku gradiva za koje se izraduje;
predlaZe smjernice i strategije konzervatorsko-restauratorske djelatnosti unutar Arhiva;
izraduje dokumentacijske obrasce te sustavno prikuplja i obraduje podatke za najznacajnije
objekte i predmete ili strune teme;

vodi struénu konzervatorsko-restauratorsku dokumentaciju, s fotodokumentacijom o
konzerviranom i restauriranom gradivu;

izraduje izvanredne izvjestaje u slucaju nepogode;

priprema i provodi programe digitalizacije arhivskog gradiva;

obavlja mikrofilmiranje, fotografiranje i skeniranje arhivskoga gradiva;

vodi evidencije o snimljenome arhivskom gradivu;

organizira pohranu, obradu i zastitu gradiva u digitalnom obliku;



skrbi o njegovoj sigurnosti i dostupnosti te sudjeluje u razvoju normi, postupaka i
infrastrukture digitalnog arhiva;

skrbi o unapredivanju postupaka reprografiranja i pohrane;

brine se za opremanje restauratorske radionice i laboratorija za reprografiju i odrzavanju

opreme i alata;

Clanak 8.

Odjel za opce poslove i koriStenje gradiva djelatnost obavlja kroz rad sljedeéih odsjeka:

Odsjek informacijsko-dokumentacijskih poslova s ¢itaonicom,
Arhivska knjiznica

Odsjek za opce i tehnicke poslove.

a) Odsjek informacijsko-dokumentacijskih poslova s ¢itaonicom obavlja sljedece poslove:

vodi korisni¢ku sluzbu, organizira i vodi rad &itaonice

skrbi za prijem, registraciju, informiranje i savjetovanje korisnika arhivskog gradiva;
obraduje zahtjeve za koriStenjem arhivskog gradiva u &itaonici, izdavanjem informacija ili
preslika arhivskog gradiva;

daje informacije o gradivu i pravilnom nacinu koristenja;

nadzire koriStenje gradiva;

izraduje preslike dokumenata ili digitalne kopije dokumenata na zahtjev korisnika;
pregledava arhivsko gradivo prije i nakon koriStenja u ¢itaonici;

skrbi za unapredenje usluga i uvjeta za koristenje arhivskog gradiva;

primjenjuje mjere zastite podataka u informacijskom sustavu Arhiva, digitalnih zapisa
nastalih ili pohranjenih u Arhivu, te uskladuje dostignuti nivo zastite i osigurava njihovu
trajnost u skladu s razvojem informacijskih tehnologija;

obavlja poslove zastite digitalnih zapisa i skrbi o dokumentima u digitalnom obliku i
preslikama arhivskog gradiva u digitalnom obliku;

skrbi nad digitalnim dokumentima nastalim tijekom i po zavrSetku stru¢nih arhivistickih
poslova obrade i sredivanja gradiva;

sudjeluje u izradi sigurnosnih kopija dokumenata u digitalnom obliku, odrZavanju baza
podataka i aplikacija Arhiva, izraduje sigurnosne kopije i pohranjuje iste;

daje upute djelatnicima za upravljanje digitalnim zapisima i pruZa podrsku pri oblikovanju

digitalnih zapisa;



arhivisticki sreduje i raunalno obraduje konvencionalno arhivsko gradivo na digitalnom
predlosku, izraduje obavijesna pomagala, provjerava &itljivost medija;

obraduje dokumentaciju nastalu sredivanjem i arhivistickom obradom fondova i zbirki;
izraduje i konfigurira internetske stranice i informacijske servise Arhiva, redovito aZurira
programsku podrsku i sadrZaj, te sigurnosno snima i pohranjuje sadrzaj i baze podataka;
izraduje i odrZava baze podataka i aplikacije, dodjeljuje djelatnicima prava pristupa
podacima;

organizira i obavlja poslove ra¢unalne obrade podataka i obavijesnih pomagala;

skrbi za sigurnost informacijskog sustava Arhiva i provodi mjere sigurnosti;

sudjeluje u razvoju i odrzavanju aplikacija i baza podataka koji se koriste u Arhivu;
sudjeluje u aktivnostima na unapredenju informacijskog sustava Arhiva;

brine o sadrzajnom odrZavanju i razvoju mreznih sadrZaja Arhiva;

b) Arhivska knjiZnica

sudjeluje u provedbi programa izdavacke djelatnosti;

vodi i organizira rad knjiZnice Arhiva;

obraduje, popisuje i katalogizira publikacije pohranjene u knjiZnici;

vodi propisane knjizni¢ne evidencije;

izdaje knjiznino gradivo na koridtenje i vodi evidencije o koristenju;

pruza informacijske usluge u vezi s knjizni¢nim gradivom, te za potrebe Arhiva istrazuje
bibliografske i druge baze podataka;

prati izdavanje literature iz arhivistike i srodnih znanosti te organizira i provodi nabavu
stru¢nih i drugih publikacija za potrebe Arhiva;

provodi razmjenu publikacija Arhiva s drugim ustanovama;

sustavno izraduje bibliografiju ¢lanaka nastalih na temelju koriStenja arhivskog gradiva
Arhiva;

vodi tajni¢ke poslove izdavacke djelatnosti Arhiva;

sudjeluje u provedbi programa izdavacke djelatnosti;

brine o stanju naklade izdanja Arhiva.

¢)Odsjek za opce i tehnicke poslove obavlja sljedece poslove:



- obavlja op¢e, ratunovodstvene, pravne i kadrovske poslove za potrebe Arhiva;

- prati i prou¢ava propise od znagaja za poslovanje Arhiva, obavlja pravne poslove te skrbi za
pripremu i uskladivanje normativnih akata Arhiva;

- izraduje nacrte opcih akata, odluka, upravnih akata, ugovora i sl.;

- provodi planiranje i postupke nabave i druge aktivnosti vezane za provedbu Zakona o javnoj
nabavi;

- vodi evidencije i dokumentaciju o zaposlenicima Arhiva i evidenciju o radnom vremenu;

- vodi uredsko poslovanje, pisarnicu i upravlja dokumentarnim gradivom Arhiva;

- vodi administrativne poslove i druge postupke;

- organizira prijem i upuéivanje stranaka;

- daje informacije u svezi s gradivom u Arhivu i izraduje preslike, izvatke i prijepise
dokumenata;

- obavlja financijsko-knjigovodstvene poslove Arhiva;

- brine za sigurnost objekata i imovine;

- organizira i obavlja poslove odrzavanja objekata i opreme;

- obavlja poslove iz podruéja zastite na radu i protupoZarne zastite, provodi mjere zastite na
radu i protupoZarne zastite;

- brine se za odrZzavanje &istoce i urednosti u objektima arhiva;

- organizira redovne poslove na odrzavanju objekata, postrojenja i prostora Arhiva

- organizira pomo¢ne i manipulativne poslove u svezi s uredenjem prostorija, razmjestajem
opreme i sliéno.

Clanak 9.

Svi odjeli i odsjeci sudjeluju u sljede¢im djelatnostima Arhiva:

vode evidencije propisane Zakonom i podzakonskim aktima;

sudjeluju u kulturnoj, edukativnoj, promidzbenoj i znanstvenoj djelatnosti Arhiva;

- obavlja poslove iz svoga djelokruga vezane uz nacionalni arhivski informacijski sustav;

- sudjeluju u provedbi programa digitalizacije arhivskog gradiva, fotografiranjem i
skeniranjem arhivskog i dokumentarnog gradiva, provode mjere opti¢kog raspoznavanja
znakova tekstova i kontrolu istih;

- bave se znanstvenim i stru¢nim istrazivackim radom za potrebe Arhiva;

- skrbe za osposobljavanje i stru¢no usavr§avanje djelatnika;



- sudjeluju u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva te

- obavljaju i druge poslove sukladno odredbama ovog Pravilnika i drugih akata Arhiva.

Clanak 10.

Odjeli i odsjeci nemaju svojstva pravne osobe i nemaju posebna ovladtenja u platnom
prometu.

Odjelima i1 odsjecima upravljaju voditelji u skladu s opisom radnog mjesta, dobivenim
ovlaStenjima i dobivenim naputcima ravnatelja, a u skladu s pravilima struke te normama i
standardima u arhivskoj djelatnosti.

Voditelji odjela za svoj rad i rad odjela odgovaraju pomoc¢niku ravnatelja i ravnatelju.

Voditelji odsjeka za svoj rad i rad odsjeka odgovaraju voditelju odjela, pomoéniku
ravnatelja i ravnatelju.

Voditelji odjela i odsjeka vode rad, rasporeduju posao, predlazu programe rada i zaduzeni
su za izvrSavanje programa povjerenih im odjela i odsjeka, brinu za izvr$enje radnih zadataka i
obavljaju druge poslove predvidene ovim Pravilnikom.

Clanak 11.

Ravnatelj odlukom imenuje i razrjeava skrbnike spremista Arhiva. Poslovi skrbnika

definirani su u prilogu Opis stalne struéne grupe poslova s uvjetima za obavljanje istih.
Clanak 12.

Poslovi i zadaci iz djelokruga Arhiva i pojedinih odjela i odsjeka podrobnije se utvrduju
godidnjim programom rada Arhiva. Godi$nji program rada izraduje se na temelju programa
razvoja arhivske djelatnosti, prijedloga odjela, odsjeka i djelatnika, odluka stru¢nog vijea,
dugoroénih programa te usvojenih politika i smjernica za rad arhiva. Godi$nji program rada
donosi upravno vijece na prijedlog ravnatelja.

Pored poslova iz godi$njeg programa rada, u odjelima i odsjecima se obavljaju i drugi
poslovi koji su na podru¢ju njihove nadleZnosti propisani zakonom i drugim aktom ili ako se
njihovo obavljanje pokaZe nuznim radi zastite gradiva, izbjegavanja Stetnih posljedica po gradivo
ili djelatnost arhiva, u¢inkovitijeg ostvarenja temeljnih funkcija i zadaca arhiva ili iz drugih
sli¢nih razloga.

Ravnatelj Arhiva ili osoba koju on ovlasti odreduje i druge poslove i zadatke od znacaja za

djelatnost Arhiva i za njihovo izvrSenje zaduZzuje pojedine djelatnike.



Clanak 13.

Poslovi i zadaci iz djelokruga odjela i odsjeka rasporeduju se na pojedine djelatnike prema
njihovoj struénoj osposobljenosti, ste¢enim vjestinama i iskustvu. Poslove neposredno
rasporeduje voditel].

Za provedbu pojedinih zadataka ¢&ija priroda traZi sudjelovanje djelatnika razlicitih
specijalnosti, odnosno djelatnika razli¢itih odjela i odsjeka, ravnatelj moze osnovati radnu ili
projektnu grupu.

Ravnatelj odreduje zadatak radne, odnosno projektne grupe i imenuje njezina voditelja koji
je odgovoran za provedbu zadatka.

Djelatnicima Arhiva se mogu povjeriti i pojedini poslovi i zadaci koji nisu neposredno u
djelokrugu odjela i odsjeka u kojem rade, ako u odjelu ili odsjeku u &iji djelokrug rada ti poslovi
i zadaci pripadaju trenutno ne postoje uvjeti za njihovo izvr§avanje, ako se to ocijeni
primjerenim s obzirom na prirodu i opseg takvih poslova ili specifi¢na znanja i vjestina koji su
vazni za njihovo uspjesno i kvalitetno obavljanje te ako ti poslovi odgovaraju struénoj
osposobljenosti djelatnika kojem se povjeravaju. Takvi poslovi i zadaci se djelatnicima mogu
povjeriti privremeno i ne mogu trajati duZe od 60 radnih dana na razini godine bez pristanka
djelatnika. Odluku o zaduZenju za ovakve poslove donosi voditelj odjela ili odsjeka, ako se radi
o0 poslovima iz djelokruga odjela ili odsjeka, odnosno ravnatelj Arhiva, ako se radi o poslovima
koji nisu u djelokrugu istoga odjela ili odsjeka, vode¢i raéuna o drugim obvezama i poslovima
koje djelatnik obavlja, odnosno o organizaciji i obavljanju poslova iz djelokruga odjela.

Clanak 14.

Djelatnici Arhiva obavljaju poslove utvrdene ovim Pravilnikom i programom rada po
uputama ravnatelja i voditelja odjela i odsjeka i odgovorni su za svoj rad.

Djelatnici Arhiva obavljaju povjerene im poslove i zadatke na nagin utvrden zakonom,
op¢im aktima i drugim propisima, u skladu sa struénim naéelima, normama i profesionalnom
etikom. U poslovima za koje su zaduZeni brinu se za njihovo u¢inkovito i vremenski racionalno
obavljanje, za primjenu i unapredenje normi struénoga rada, aktivno sudjeluju u planiranju i
organizaciji poslova i svojim prijedlozima doprinose unapredenju rada Arhiva.

Radi uspje$nog izvrSavanja poslova i zadataka djelatnici Arhiva pojedina¢no medusobno
suraduju u svim stvarima od zajedni¢kog interesa.

Clanak 15.



Djelatnici Arhiva imaju pravo i obvezu struéno se usavriavati radi stjecanja ili unapredenja
znanja i kompetencija koji su potrebni za kvalitetno obavljanje poslova koji su im povjereni.
Struéno usavrSavanje u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva sudjelovanje u programima
edukacije iz uZeg podruéja struke, istrazivanja, autodidaktiku te pisanje i izradu stru¢nih,
znanstvenih i ostalih radova iz podruéja struke. Struéno usavr$avanje na razini godine moze
trajati do 20 radnih dana vode¢i rauna o ostalim redovitim poslovima i obvezama djelatnika.
Vrijeme stru¢nog usavravanja moZe biti i duZe ukoliko se definira programom rada Arhiva za
provedbu posebnih programa Arhiva.
Clanak 16.
Djelatnici imaju pravo u skladu s napredovanjem u struénom zvanju ili ste€enom struénom
spremom napredovati, odnosno biti rasporedeni na odgovaraju¢a radna mjesta ako:
- udovoljavaju uvjetima za radno mjesto koje propisuje ovaj Pravilnik i drugi akti i
- postoji nepopunjeno odgovarajuée radno mjesto.
Odluku o rasporedu djelatnika unutar Arhiva prilikom napredovanja u skladu s potrebama

Arhiva donosi ravnatelj.

III POLOZAJI I RADNA MJESTA U USTANOVI
Clanak 17.

Poslovi i zadaci u Arhivu rasporeduju se na javne sluzbenike i namjestenike koji su
rasporedeni na odredena radna mjesta:

- ravnatelj

- pomo¢nik ravnatelja

- voditelj ustrojstvene jedinice 1

- voditelj ustrojstvene jedinice 3

- arhivski savjetnik

- konzervator-restaurator savjetnik

- knjiZnicarski savjetnik

- visi arhivist

- visi konzervator-restaurator

- visi knjizni¢ar

- viSi savjetnik 1 za pravne, kadrovske i administrativne poslove
- visi savjetnik 1 za knjigovodstveno-radunovodstvene poslove
- tajnik ustanove

- arhivist

- konzervator-restaurator

- knjiznicar

- savjetnik za ra¢unovodstvene poslove



- arhivski tehnicar specijalist

- arhivski tehnicar

- konzervator-restaurator tehni&ar I. stupnja
- informaticki tehnicar

- manipulant

-~ struéni radnik na tehni¢kom odrzavanju

Clanak 18.

Ravnatelj odlukom imenuje i razrjeSuje pomoénika ravnatelja.

Pomo¢nik ravnatelja imenuje se na mandatno razdoblje od &etiri (4) godine.

Pomoénik ravnatelja stavlja mandat na raspolaganje ako prestane mandat ravnatelju koji je
donio odluku o njegovom imenovaniju.

Pomoénik ravnatelja koji je razrije3en i nije ponovno imenovan vraéa se na radno mjesto u
ustanovi koje odgovara njegovoj razini obrazovanja i struénim kvalifikacijama.

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

Osim poslova koji su sistematizirani na pojedinom radnom mjestu, djelatnik je duzan, po
nalogu voditelja odjela, odsjeka ili ravnatelja, obavljati i ostale poslove iz djelokruga rada
odsjeka u kojem je rasporeden, kao i djelatnosti Arhiva pod uvjetom da je za te poslove
osposobljen i kvalificiran ili ako se za te poslove uzimajuéi u obzir njihovu sloZenost moze
pretpostaviti da bi ih djelatnik mogao ili trebao uspjesno obaviti te ako je obavljanje tih poslova
od op¢eg interesa za Arhiv.

Djelatnik je takoder duzan obavljati svaki posao u sluéaju potrebe otklanjanja opasnosti za
imovinu ili Zivot u Arhivu, ako pri obavljanju takvog posla ne ugrozava vlastito zdravlje ili Zivot.
Clanak 19.

Na radno mjesto moZe biti primljena ili rasporedena osoba koja udovoljava opéim i
posebnim uvjetima za to radno mjesto.

Op¢i uvjeti za zasnivanje radnog odnosa utvrduju se u skladu s propisima iz radnih odnosa.

Posebni uvjeti za poloZaje i radna mjesta utvrduju se u skladu s propisima o javnim
sluZbenicima i namjestenicima, propisima o radnim odnosima, normama i standardima iz propisa
o nacionalnoj klasifikaciji djelatnosti i potrebama Arhiva, a odredeni su u posebnom prilogu

ovoga Pravilnika.



Ispunjavanje uvjeta koje zahtijeva svako radno mjesto dokazuje se odgovarajué¢om

ispravom.

IV POTREBAN BROJ DJELATNIKA
Clanak 20.

U skladu s vaZe¢im Pravilnikom o uvjetima smjestaja, opreme, zadtite i obrade arhivskog
gradiva, broju i strukturi struénog osoblja arhiva utvrden je potreban ukupan broj djelatnika
iznosi 54, od ¢ega je trenutno popunjeno 27.

(Vidi: PRILOG III. Sistematizirana radna mjesta s pripadajué¢im koeficijentima i
dodacima).

Clanak 21.

Radna mjesta djelatnika ureduju se ugovorom o radu, sukladno propisima koji odreduju

polozaj javnih sluzbenika i namjestenika.

Ravnatelj odlukom rasporeduje djelatnike na odgovarajuca radna mjesta.

V POSLOVI I ZADACI NA KOJE SE MOGU PRIMITI PRIPRAVNICI
Clanak 22.

Za sljedeca radna mjesta moZe se sklopiti odgovarajuéi ugovor o radu s pripravnikom:
- arhivist;
- konzervator-restaurator;
- knjiZni¢ar;
- arhivski tehni¢ar specijalist;
- arhivski tehniCar te
- konzervator-restaurator tehnicar I. stupnja.
Ako je osoba primljena na neodredeno vrijeme uz uvjet polaganja struénog ispita duzna je
ispit poloziti u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnog odnosa.
Clanak 23.
Pripravnicki staz odreden je Zakonom o radu, Pravilnikom o struénim arhivskim zvanjima
i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja, Pravilnikom o
zvanjima za obavljanje poslova na zastiti i o€uvanju kulturnih dobara te uvjetima i nacinu
njihova stjecanja i drugim propisima koji reguliraju pripravnicki staz.
Clanak 24.



Tijekom pripravnitkog staza pripravnik je duzan svladati odredeni program rada koji mu
mora biti urucen.

Pracenje izvrenja programa rada pripravnika provodi voditelj odjela u koji je pripravnik
rasporeden te ravnatelj.

Petnaest dana prije isteka pripravnikog staZa voditelj odjela daje ocjenu uspjesnosti rada
pripravnika.

Ravnatelj odlukom odluduje o prestanku radnog odnosa u slu¢aju da pripravnik nije uspio
svladati predvideni program rada.

Ukoliko pripravnik svlada predvideni program rada, ravnatelj donosi odluku o prestanku
pripravni¢kog staZa i rasporeduje djelatnika na poslove i zadatke za koje se osposobljavao.

Nakon §to zavrsi pripravnicki staZ pripravnik je duzan u roku od godine dana poloZiti
struéni ispit ako je to propisano zakonom ili drugim propisom, ugovoreno kolektivnim ugovorom
ili odredeno pravilnikom o radu.

Djelatnici koji ne poloZe struéni ispit u zakonskom roku, ne mogu obavljati poslove zvanja
za koje su zasnovali radni odnos i obavljali vjezbeni¢ki staz, te im prestaje rad u Arhivu istekom
roka odredenoga za polaganje struénog ispita.

Rok za polaganje stru¢nog ispita iznimno se moze produljiti na zahtjev djelatnika ako on
dokaze postojanje opravdanog uzroka zbog kojega nije poloZio struéni ispit u propisanom roku.
U odluci o produljenju roka za polaganje struénog ispita utvrduje se novi rok koji ne moze biti
dulji od jedne godine.

Odredbe navedene u ovom ¢lanku primjenjuju se na pripravnike i na druge djelatnike
Arhiva koji su po bilo kojoj osnovi duzni poloZiti stru¢ni ispit.

Clanak 25.
Prije polaganja stru¢nog ispita pripravnik ima pravo na placeni dopust u trajanju od
najmanje:
- pet radnih dana za radna mjesta III. vrste;
- sedam radnih dana za radna mjesta II. vrste te
- deset radnih dana za radna mjesta I. vrste.
Clanak 26.
Ravnatelj moZe zainteresiranim osobama omoguciti stru¢no osposobljavanje za rad i

stru¢nu praksu u Arhivu za zvanja za koje je obvezatan pripravnicki staz.



Takav rad u Arhivu racuna se u pripravnicki staz i sa zainteresiranim osobama se ne sklapa

ugovor o radu, nego ugovori o stru¢nom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa.

VI POSLOVI I ZADACI ZA KOJE JE PREDVIPEN PROBNI RAD
Clanak 27.

Prigodom sklapanja ugovora o radu moZe se ugovoriti probni rad za sve zaposlenike, a
moze trajati najvise:

- mjesec dana za radna mjesta V. vrste za koje je opéi uvjet niza struéna sprema ili osnovna
skola;

- dva mjeseca za radna mjesta III. vrste za koje je opéi uvjet srednjoskolsko obrazovanje;

- tri mjeseca za radna mjesta II. vrste za koje je opéi uvjet zavrSen sveucilidni prijediplomski
studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili s njim izjednagen studij (razina HKO-a 6.sv ili
6.st).

- Sest mjeseci za radna mjesta I. vrste za koje je op¢i uvjet zavrSen sveudili$ni prijediplomski
studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij

ili s njim izjednaden studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st).

Ako je zaposlenik bio odsutan najmanje deset dana, probni rad se moZe iznimno produZiti
zbog objektivnih razloga za onoliko vremena koliko je zaposlenik bio odsutan, s tim da ukupno

trajanje probnog rada u tom slu¢aju ne moZe biti dulje od Sest mjeseci.

VII PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 28.

Arhiv donosi ovaj Pravilnik realizirajuéi pravo i obvezu iz ¢lanka 11. Zakona o plaéama u
javnim sluzbama.

Clanak 29.

Sastavni dio ovoga Pravilnika ¢ine prilozi: I. Opis poslova i radnih zadataka u Drzavnom
arhivu u Rijeci s uvjetima za obavljanje istih, II. Opis stalne stru¢ne grupe poslova s uvjetima za
obavljanje istih i I1l. Sistematizirana radna mjesta s pripadajué¢im koeficijentima i dodacima.

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana dono8enja i objavljivanja na oglasnom

mjestu u Arhivu, a po pribavljenoj prethodnoj suglasnosti Ministarstva kulture i medija.

Ovaj Pravilnik dostavlja se sindikalnom povjereniku.



Clanak 31.

Na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti dosadasnji akti kojima su uredena

pitanja iz djelokruga ovog Pravilnika.

"4y Ravnatelj

" Markus Leideck, prof.

KLASA: 007-02/24-02/3
URBROJ: 126-01-24-5

Ovaj Pravilnik je s prilozima dan na uvid povjereniku Hrvatskog sindikata djelatnika u
kulturi podruznica Drzavni arhiv u Rijeci koji svojim potpisom potvrduje daje napravio uvid u

Pravilnik.

kovi¢, dipl.iur.

Na ovaj Pravilnik Ministarstvo kulture i medija dalo je prethodnu suglasnost dana 10. rujna
2024. godine (KLASA: 611-03/24-01/0018, URBROJ: 532-02-03-01/1-23-5) koja je zaprimljena
dana 16. rujna 2024. godine.

Pravilnik je objavljen na oglasnom mjestu Arhiva dana 17. rujna 2024. godine te je stupio na
snagu dana 25. 9. 2024. godine.




PRILOG I.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA U DRZAVNOM ARHIVU U RIJECI S UVJETIMA ZA OBAVLJANIJE ISTIH

Oznaka | Naziv Opis poslova Uvjeti za radno mjesto
radnog | radnog

mjesta | mjesta

1 Ravnatelj | - Predstavlja i zastupa Arhiv u okviru djelatnosti upisane u sudski registar, - uvjeti za obavljanje poslova ravnatelja

sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima te ostalim propisima koji
ureduju nadin poslovanja javnih ustanova kao proracunskih korisnika;

- organizira rad i vodi stru¢nu i poslovnu politiku;

- poduzima sve pravne radnje u ime i za raCun Arhiva;

- zastupa Arhiv u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima;

- donosi sve odluke iz radnih odnosa;

- odobrava koristenje arhivskog gradiva;

- uz prethodnu suglasnost osnivaca donosi op¢e akte koji nisu u djelokrugu
Upravnog vijeca;

- osigurava namjensko koristenje sredstava;

- nalogodavac je za sve isplate sa Ziro-racuna Arhiva;

- odgovara za financijsko poslovanje Arhiva;

- odlu¢uje o svim pitanjima iz radnog odnosa sukladno zakonu kojim se ureduju
radni odnosi i kolektivnim ugovorima te sklapa ugovore o radu i druge ugovore;

- ovlas¢uje osobe za potpisivanje financijske i druge dokumentacije;

- odreduje mjere i postupke za provedbu poslova iz podruéja djelatnosti Arhiva;

- imenuje ¢lanove Struénog vijeca i pojedinih povjerenstava Arhiva;

- donosi odluku u postupcima za prijevremenu dostupnost gradiva;

- odluéuje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu
objavljivati;

- odgovoran je za objavljivanje Statuta na mreZnim stranicama Arhiva odlucuje o
stegovnoj odgovornosti radnika;

- ima sva ovlastenja u poduzimanju pravnih radnji i sklapanju ugovora u ime i za
racun Arhiva, zastupa Arhiv u svim postupcima pred sudovima, upravnim i

utvrdeni su Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima i Statutom (razina
HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.).




drZzavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima sukladno zakonu i
Statutu;

- pisanom odlukom ovlas$¢uje zaposlenika koji ga zamjenjuje u sluéaju
sprijeCenosti ili odsutnosti koja sadrzi i ovlastenja u okviru kojih moZe postupati
zaposlenik koji ga zamjenjuje;

- u granicama svojih ovlasti moze dati drugoj osobi ovlasti punomoéi da zastupa
Arhiv u pravnom prometu te

- daje prijedloge Upravnom vije¢u Arhiva za dono3enje: izmjena Statuta Arhiva,
donoSenje akta kojim se utvrduju uvjeti, kriteriji i na¢in Koristenja vlastitih
prihoda, programa rada arhiva, financijskog plana arhiva, izvje$¢a o izvrenju
programa rada arhiva i izvje§¢a o izvr§avanju godisnjeg financijskog plana.

Pomoc¢nik
ravnatelja

- Zamjenjuje ravnatelja u odsutnosti;

- zaduZen je za provedbu posebnih programa;

- koordinira rad odjela;

zaduZen je za odnose s javnoscu;

obavlja ostale poslove iz djelokruga Arhiva u skladu sa zavr§enim studijem,
zvanjem i kvalifikacijama;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva
te

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

- ZavrSen odgovarajuci sveucilidni
diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili
7.15L%

- najmanje 4 godine radnog iskustva;

- poloZen drzavni ili struéni ispit u
zvanju;

—izraZene organizacijske sposobnosti;

- aktivno znanje jednog stranog jezika
te

- napredna informati¢ka osposobljenost

i vjestine.




Oznak Naziv Opis poslova Uvjeti za radno mjesto
a radnog
radnog | mjesta
mjesta
% Odjel za zastitu arhivskog gradiva
3.1 Voditelj - Organizira i rukovodi radom Odjela; - Zavr$en odgovarajuci sveudili$ni
Odjela za | - predlaze kratkoro¢ne i dugoro¢ne programe, smjernice i strategije rada; diplomski studij ili sveucili$ni
za§titu - koordinira rad odsjeka u Odjelu; integrirani prijediplomski i
arhivskog | - zaduZen je za provedbu programa i projekata Odjela; diplomski studij ili struéni diplomski
gradiva - izraduje izvje§ca o izvrSenju programa i projekata; studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili
(Voditelj | - skrbi za unapredenje djelatnosti u nadleznosti Odjela; 7.1.st);
ustrojstven | - skrbi o potrebama djelatnika Odjela; - najmanje 2 godine radnog iskustva;
e jedinice | - sudjeluje u radu Stru¢nog vije¢a Arhiva; - poloZen strucni ispit u zvanju;
1) - neposredno sudjeluje u samom procesu rada Odjela; —posjedovanje izraZenih
- odgovara za red i disciplinu u Odjela; organizacijskih sposobnosti;
- osmiSljava, predlaze i piSe programe i projekte te popunjava natjeajnu | - aktivno znanje jednog stranog jezika
dokumentaciju prilikom prijava na natjeéaje; te
- obavlja redovite poslove iz djelokruga Odjela u skladu sa zavrSenim studijem, | napredna informati¢ka osposobljenost
zvanjem i kvalifikacijama; i vjestine.
- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa arhivskog gradiva
- sudjeluje u pripremi, organizaciji 1 provedbi programa stru¢nog usavrsavanja;
- proucava, istraZuje te stru¢nim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrugja struke;
- objavljuje stru¢ne i1 znanstvene radove iz podrucja struke;
- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;
- obvezan je pratiti struénu literaturu i stru¢no se usavriavati te
- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu pomoénika i ravnatelja.
3.2 Odsjek za zastitu, sredivanje i obradu arhivskog i dokumentarnog gradiva




o Voditelj - Organizira i rukovodi radom Odsjeka; - ZavrSen odgovarajuci sveucilidni
Odsjeka za | - predlaZe kratkoro¢ne i dugoro¢ne programe, smjernice i strategije rada diplomski studij ili sveu€ili$ni
zaStitu, - koordinira i vodi programe i projekte Odsjeka integrirani prijediplomski i
sredivanje | - izraduje izvjeséa o izvrSenju programa i projekata diplomski studij ili strué¢ni diplomski
i obradu - skrbi za unapredenje djelatnosti u nadleZnosti Odsjeka; studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili
arhivskog | - skrbi o potrebama djelatnika Odsjeka; Tl
i - sudjeluje u radu Struénog vijeca Arhiva; - najmanje 2 godine radnog iskustva;
dokument | - neposredno sudjeluje u samom procesu rada Odsjeka; - poloZen struéni ispit u zvanju
arnog - odgovara za red i disciplinu u Odsjeku; —posjedovanje organizacijskih
gradiva - osmiSljava, predlaze i piSe programe i projekte te popunjava natjeajnu | sposobnosti;

(Voditel] | dokumentaciju prilikom prijava na natjecaje; - aktivno znanje jednog stranog jezika
ustrojstven | - obavlja redovite poslove iz djelokruga Odsjeka u skladu sa zavr§enim studijem, te
e jedinice | zvanjem i kvalifikacijama; - napredna informati¢ka
3) - sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa stru¢nog usavriavanja; osposobljenost i vjestine.
- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva
- proucava, istraZzuje te struénim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrucja struke;
- objavljuje stru¢ne 1 znanstvene radove iz podruéja struke;
- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva,
- obvezan je pratiti struénu literaturu i struéno se usavrsavati te
- u skladu sa sposobnostima i vje§tinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja, pomoénika i ravnatelja.

322 Arhivski | - sudjeluje u utvrdivanju prioriteta i planiranju programa sredivanja i obrade - ZavrSen odgovarajuci sveucilisni
savjetnik arhivskih fondova i zbirki u Arhivu; diplomski studij ili sveuéilisni
(obradai | - izraduje planove sredivanja i vodi ili samostalno obraduje arhivsko gradivo integrirani prijediplomski i
sredivanje najsloZenijih i najznacajnijih arhivskih fondova i zbirki u Arhivu; diplomski studij ili stru¢ni diplomski
) - fizi¢ki sreduje i tehni¢ki oprema gradivo arhivskih fondova i zbirki u Arhivu; studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili

- izraduje opise arhivskog gradiva, obavijesna pomagala i tematske vodice;
- sudjeluje u utvrdivanju osnova za izradu vodi¢a arhivskih fondova i zbirki
Arhiva;

7.1.st.);
- ste¢eno zvanje arhivskog savjetnika;
- aktivno znanje jednog 1 pasivno
znanje jo§ jednog od navedenih




- istrazuje, prikuplja i obraduje podatke za najznacajnije i najvrjednije fondove i
zbirke, predmete ili stru¢ne teme i izraduje biljeske na razini studije za iste;

- daje informacije o arhivskom gradivu u Arhivu strankama te stru¢no savjetuje
korisnike &itaonice o koristenju arhivskog gradiva;

- sudjeluje u pripremi godisnjih programa rada vode¢i rauna o normama i
standardima arhivske sluzbe;

- sudjeluje u osmisljavanju i predlaze posebne programe Arhiva

- sudjeluje u ocjenjivanju i utvrdivanju popisa arhivskog i dokumentarnog
gradiva na osnovi kojih se provodi odabiranje i izlu¢ivanje gradiva u arhivu;

- predlaZe otkup arhivskog gradiva od pravnih i privatnih osoba;

- sudjeluje u procjeni arhivskog gradiva predvidenog za otkup;

- sudjeluje u vodenju obveznih evidencija u Arhivu;

- rjeSava zahtjeve fizi¢kih i pravnih osoba za informacijama, preslikama i
prijepisima iz arhivskog gradiva u Arhivu

- pomaze u radu i poducava struéne djelatnike Arhiva

- sudjeluje u planiranju i provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa
arhivskog gradiva

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa stru¢nog usavriavanja;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva

- proucava, istrazuje te strunim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrucja struke;

- objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz podrucja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;

- obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i stru¢no se usavrsavati te

- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe

Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

stranih jezika: talijanski, njemacki,
latinski, francuski, engleski i
madarski te

- napredna informati¢ka
osposobljenost i vjestine.

Arhivski | - organizira i obavlja najsloZenije poslove na podru¢ju podrske - ZavrSen sveucilisni diplomski studij
savjetnik | stvarateljima/posjednicima u nadleznosti Arhiva u upravljanju njihovom ili sveudilidni integrirani

(vanjska | dokumentacijom; prijediplomski i diplomski studij ili
sluzba) struéni diplomski studij pravnog




- istrazuje, prikuplja i obraduje podatke za najznacajnije i najvrjednije cjeline
arhivskog gradiva izvan Arhiva ili stru¢ne teme i izraduje biljeske na razini
studije za iste;

- sudjeluje u pripremi godisSnjih programa rada vode¢i ratuna o normama i
standardima arhivske sluzbe;

- prati i daje upute za primjenu zakonskih propisa, predlaZe uskladivanje i
izraduje nacrte upravnih i drugih akata iz djelokruga podrske
stvarateljima/posjednicima u nadleZnosti Arhiva u upravljanju njihovom
dokumentacijom;

- izraduje ugovore i druge propisane akte o preuzimanju gradiva u Arhiv;

- vrjednuje gradivo izvan Arhiva;

- daje informacije o arhivskom gradivu izvan Arhiva;

- stvarateljima i posjednicima gradiva izvan arhiva pruza pomo¢ u organizaciji
uredskog poslovanja i upravljanja dokumentacijom, izradi normativnih akata,
uputa, priru¢nika i sl.;

- predlaze davanje suglasnosti na normativne akte vezane za za$titu i obradu
arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan arhiva te vrjednuje i izraduje popise
javnog dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja;

- odobrava popise javnog dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja na osnovi
kojih se vr§i odabiranje arhivskog izlu¢ivanje i dokumentarnog gradiva;

- izraduje metodska uputstva za zastitu arhivskog gradiva izvan arhiva;

- samostalno izraduje ogledne popise s rokovima ¢uvanja dokumentarnoga
gradiva za najzahtjevnija podru¢ja djelatnosti ili vrste poslova;

- predlaze otkup arhivskog gradiva od vlasnika privatnog arhivskog gradiva;

- sudjeluje u procjeni arhivskog gradiva predvidenog za otkup, posudbi za
izlozbe 1 sl.;

- izraduje dosjee posjednika/stvaratelja arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan
Arhiva;

- unosi podatke o posjednicima/stvarateljima u arhivski informacijski sustav;

- obavlja kontrolu popisa cjelokupnoga gradiva unesenih u arhivski informacijski
sustav te dostavljenih putem elektroni¢kog obrasca, odnosno formata za
razmjenu podataka;

smjera (razina HKO-a 7.1.sv. ili

Tl )

- ste¢eno zvanje arhivskog savjetnika;

- poloZen vozacki ispit B kategorije;

- aktivno znanje jednog stranog jezika

te

- napredna informati¢ka
osposobljenost i vjestine




- nadzire provedbu zakonskih i podzakonskih propisa o zastiti gradiva izvan

Arhiva i obavlja stru¢ni nadzor;

- sudjeluje u vodenju obveznih evidencija u Arhivu;

- pomaze u radu i poducava struéne djelatnike Arhiva;

- sudjeluje u osmisljavanju i predlaze posebne programe Arhiva;

- sudjeluje u planiranju i provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa

arhivskog gradiva

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa stru¢nog usavriavanja;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa arhivskog gradiva

- proudava, istraZuje te stru¢nim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz

podrudja struke;

- objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz podrucja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti

Arhiva;

- obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i struéno se usavravati te

- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

323,

Visi
arhivist
(obrada i
sredivanje

)

- sudjeluje u utvrdivanju prioriteta i planiranju programa sredivanja i obrade
arhivskih fondova i zbirki u Arhivu.

- izraduje planove sredivanja i vodi ili samostalno obraduje arhivsko gradivo vrlo
sloZenih i zna¢ajnih arhivskih fondova i zbirki u Arhivu;

- sudjeluje u sredivanju i obradi arhivskog gradiva najsloZenijih i najznaéajnijih
arhivskih fondova i zbirki u Arhivu;

- fizi¢ki sreduje 1 tehnic¢ki oprema gradivo arhivskih fondova i zbirki u Arhivu

- izraduje opise arhivskog gradiva, obavijesna pomagala i tematske vodice;

- sudjeluje u utvrdivanju osnova za izradu vodi¢a arhivskih fondova i zbirki
Arhiva;

- istraZuje, prikuplja i obraduje podatke za znacajnije i vrjednije fondove i zbirke,
predmete ili strucne teme i izraduje biljeSke na razini studije za iste;

- daje informacije o arhivskom gradivu u Arhivu strankama te stru¢no savjetuje
korisnike €itaonice o koriStenju arhivskog gradiva;

- ZavrSen odgovarajuci sveucilisni
diplomski studij ili sveucéilidni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski
studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili
7.1t x

- ste¢eno zvanje viseg arhivista;

- aktivno znanje jednog 1 pasivno
znanje jo$ jednog od navedenih
stranih jezika: talijanski, njemacki,
latinski, francuski, engleski i
madarski te

- napredna informaticka
osposobljenost i vjestine.




- sudjeluje u pripremi godisnjih programa rada vode¢i rauna o normama i
standardima arhivske sluzbe;

- sudjeluje u osmisljavanju i predlaze posebne programe Arhiva

- sudjeluje u ocjenjivanju i utvrdivanju popisa arhivskog i dokumentarnog
gradiva na osnovi kojih se provodi odabiranje i izlu¢ivanje gradiva u arhivu;

- predlaZe otkup arhivskog gradiva od pravnih i privatnih osoba;

- sudjeluje u procjeni arhivskog gradiva predvidenog za otkup;

- sudjeluje u vodenju obveznih evidencija u Arhivu;

- rjeSava zahtjeve fizi¢kih i pravnih osoba za informacijama, preslikama i
prijepisima iz arhivskog gradiva u Arhivu

- pomaze u radu i poduava stru¢ne djelatnike Arhiva

- sudjeluje u planiranju i provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa
arhivskog gradiva

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa struénog usavr$avanja;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa arhivskog gradiva

- proucava, istrazuje te struénim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrudja struke;

- objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz podrucja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidzbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;

- obvezan je pratiti struénu literaturu i struéno se usavr3avati te

- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe

Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

Visi
arhivist
(vanjska
sluzba)

- organizira i obavlja sloZenije poslove na podru¢ju podrike
stvarateljima/posjednicima u nadleznosti Arhiva u upravljanju njihovom
dokumentacijom;

- istraZuje, prikuplja i obraduje podatke za znacajnije i vrijednije cjeline
arhivskog gradiva izvan Arhiva ili stru¢ne teme i izraduje biljeske na razini
studije za iste;

- sudjeluje u pripremi godisnjih programa rada vodeci raéuna o normama i
standardima arhivske sluzbe;

- ZavrSen sveutili$ni diplomski studij
ili sveu¢ilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravnog
smjera (razina HKO-a 7.1.sv. ili

FME. &

- ste¢eno zvanje visi arhivist;

- polozen vozacki ispit B kategorije;




- prati i daje upute za primjenu zakonskih propisa, predlaZe uskladivanje i
izraduje nacrte upravnih i drugih akata iz djelokruga podrike
stvarateljima/posjednicima u nadleZnosti Arhiva u upravljanju njihovom
dokumentacijom;

- izraduje ugovore i druge propisane akte o preuzimanju gradiva u Arhiv;

- vrjednuje gradivo izvan Arhiva;

- daje informacije o arhivskom gradivu izvan Arhiva;

- stvarateljima i posjednicima gradiva izvan arhiva pruza pomo¢ u organizaciji
uredskog poslovanja i upravljanja dokumentacijom, izradi normativnih akata,
uputa, priruénika i sl.;

- predlaze davanje suglasnosti na normativne akte vezane za zastitu i obradu
arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan arhiva te vrjednuje i izraduje popise
javnog dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja;

- odobrava popise javnog dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja na osnovi
kojih se vr$i odabiranje arhivskog izlu¢ivanje i dokumentarnog gradiva;

- izraduje metodska uputstva za zastitu arhivskog gradiva izvan arhiva;

- samostalno izraduje ogledne popise s rokovima ¢uvanja dokumentarnoga
gradiva za pojedina podru¢ja djelatnosti ili pojedine vrste poslova;

- predlaze otkup arhivskog gradiva od vlasnika privatnog arhivskog gradiva;

- sudjeluje u procjeni arhivskog gradiva predvidenog za otkup, posudbi za
izlozbe 1 sl.;

- izraduje dosjee posjednika/stvaratelja arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan
Arhiva;

- unosi podatke o posjednicima/stvarateljima u arhivski informacijski sustav;

- obavlja kontrolu popisa cjelokupnoga gradiva unesenih u arhivski informacijski
sustav te dostavljenih putem elektroni¢kog obrasca, odnosno formata za
razmjenu podataka;

- nadzire provedbu zakonskih i podzakonskih propisa o zastiti gradiva izvan
Arhiva i obavlja stru¢ni nadzor;

- sudjeluje u vodenju obveznih evidencija u Arhivu;

- pomaZe u radu i poducava stru¢ne djelatnike Arhiva;

- sudjeluje u osmisljavanju i predlaZe posebne programe Arhiva;

- aktivno znanje jednog stranog jezika

te

- napredna informati¢ka
osposobljenost i vjestine




- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa stru¢nog usavriavanja;

- proucava, istraZuje te stru¢nim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz

podrudja struke;

- objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz podrudja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti

Arhiva;

- obvezan je pratiti strucnu literaturu i stru¢no se usavrsavati te

- u skladu sa sposobnostima i vje$tinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

3.2.4.

Arhivist
(obrada i
sredivanje

)

- izraduje planove sredivanja i vodi ili samostalno obraduje arhivsko gradivo
srednje sloZenih i zna¢ajnih arhivskih fondova i zbirki u Arhivu;

- sudjeluje u sredivanju i obradi arhivskog gradiva najsloZenijih i najzna¢ajnijih
te vrlo sloZenih i znacajnih arhivskih fondova i zbirki u Arhivu;

- fizicki sreduje 1 tehnicki oprema gradivo arhivskih fondova i zbirki u Arhivu;

- izraduje opise arhivskog gradiva, obavijesna pomagala i tematske vodice;

- istrazuje, prikuplja i obraduje podatke za srednje znadajne i vrijedne fondove i
zbirke, predmete ili stru¢ne teme i izraduje biljeske na razini studije za iste;

- daje informacije o arhivskom gradivu u Arhivu strankama te struéno savjetuje
korisnike Citaonice o koriStenju arhivskog gradiva;

- sudjeluje u osmisljavanju i predlaze posebne programe Arhiva;

- sudjeluje u ocjenjivanju i utvrdivanju popisa arhivskog i dokumentarnog
gradiva na osnovi kojih se provodi odabiranje i izlu¢ivanje gradiva u arhivu;

- predlaze otkup arhivskog gradiva od pravnih i privatnih osoba;

- sudjeluje u procjeni arhivskog gradiva predvidenog za otkup;

- sudjeluje u vodenju obveznih evidencija u Arhivu;

- rjeSava zahtjeve fizi¢kih i pravnih osoba za informacijama, preslikama i
prijepisima iz arhivskog gradiva u Arhivu;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog
gradiva;

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa struénog usavr$avanja;

- Zavrsen odgovarajuci sveucilidni
diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski
studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili
7.1.8t);

- poloZen struéni ispit za zvanje
arhivist;

- jedna godina radnoga iskustva na
struénim poslovima ¢uvanja, obrade
1 koriStenja dokumentarnoga i
arhivskoga gradiva;

- aktivno znanje jednog i pasivno
znanje jo§ jednog od navedenih
stranih jezika: talijanski, njemacki,
latinski, francuski, engleski i
madarski te

- napredna informaticka
osposobljenost i vjestine
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- proucava, istraZuje te struénim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz

podrudja struke;
- objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz podrudja struke;
- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;
- obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i stru¢no se usavriavati te
- u skladu sa sposobnostima i vjestinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

Arhivist
(vanjska
sluzba)

- organizira i obavlja sloZene poslove na podruéju podrske
stvarateljima/posjednicima u nadleZznosti Arhiva u upravljanju njthovom
dokumentacijom,;

- istraZuje, prikuplja i obraduje podatke za znacajne i vrijedne cjeline arhivskog
gradiva izvan Arhiva ili stru¢ne teme i izraduje biljeSke na razini studije za iste;
- prati i daje upute za primjenu zakonskih propisa, predlaZze uskladivanje i
izraduje nacrte upravnih i drugih akata iz djelokruga podrike
stvarateljima/posjednicima u nadleznosti Arhiva u upravljanju njihovom
dokumentacijom;

- izraduje ugovore i druge propisane akte o preuzimanju gradiva u Arhiv;

- vrjednuje gradivo izvan Arhiva;

- daje informacije o arhivskom gradivu izvan Arhiva;

- pruZa stvarateljima i posjednicima gradiva pomo¢ u organizaciji uredskog
poslovanja i upravljanja dokumentacijom, izradi normativnih akata, uputa,
priru¢nika i sl.;

- predlaze davanje suglasnosti na normativne akte vezane za zastitu i obradu
arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan arhiva te vrjednuje i izraduje popise
javnog dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja;

- odobrava popise javnog dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja na osnovi
kojih se vrsi odabiranje arhivskog izlu¢ivanje i dokumentarnog gradiva;

- predlaze otkup arhivskog gradiva od vlasnika privatnog arhivskog gradiva;

- izraduje metodska uputstva za zastitu arhivskog gradiva izvan arhiva;

- sudjeluje u izradi oglednih popisa s rokovima ¢uvanja dokumentarnoga gradiva
za pojedina podrudja djelatnosti ili pojedine vrste poslova;

- ZavrSen sveucilisni diplomski studij
ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke
(razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.);

- poloZen struéni ispit za zvanje
arhivist;

- jedna godina radnoga iskustva na
struénim poslovima ¢uvanja, obrade i
koriStenja dokumentarnoga i
arhivskoga gradiva;

- poloZen vozacki ispit B kategorije;

- aktivno znanje jednog stranog jezika
te

- osnovna informaticka osposobljenost
i vjestine.

11




- izraduje dosjee posjednika/stvaratelja arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan

Arhiva;

- unosi podatke o posjednicima/stvarateljima u arhivski informacijski sustav;

- obavlja kontrolu popisa cjelokupnoga gradiva unesenih u arhivski informacijski

sustav te dostavljenih putem elektroni¢kog obrasca, odnosno formata za

razmjenu podataka;

- nadzire provedbu zakonskih i podzakonskih propisa o zastiti gradiva izvan

Arhiva i obavlja struéni nadzor;

- sudjeluje u vodenju obveznih evidencija u Arhivu;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa struénog usavr$avanja;

- proudava, istraZuje te struénim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz

podrugdja struke;

- objavljuje struéne i znanstvene radove iz podrudja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZzbenoj i znanstvenoj djelatnosti

Arhiva;

- obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i struéno se usavrSavati te

- u skladu sa sposobnostima i vjestinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

3.2.5

Arhivski
tehnicar
specijalist

- samostalno obraduje, sreduje i tehni¢ki oprema arhivsko gradivo jednostavnijih
arhivskih fondova, zbirki i cjelina;

- sudjeluje u sredivanju i tehni¢kom opremanju arhivskog gradiva vrlo sloZenih i
zahtjevnih arhivskih fondova i zbirki;

- izraduje arhivske popise;

- rjeSava zahtjeve fizickih i pravnih osoba za informacijama, preslikama i
prijepisima iz arhivskog gradiva u Arhivu

- sudjeluje u vodenju obveznih evidencija u Arhivu;

- obavlja posebne poslove iz podruéja svoje specijalnosti

- daje informacije o arhivskom gradivu u Arhivu strankama

- priprema arhivsko gradivo za koriStenje;

- priprema gradivo za digitalizaciju prema uputama arhivista;

- sudjeluje u jednostavnijim programima digitalizacije

- Zavren preddiplomski sveu¢ilidni
studij ili struéni studij ili s njim
izjednaden studij (razina HKO-a 6.sv
ili 6.st);

- poloZen struéni ispit za zvanje
arhivskoga tehnicara specijalista;

- jedna godina radnoga iskustva na
struénim poslovima ¢uvanja, obrade
i koristenja dokumentarnoga i
arhivskoga gradiva;

- aktivno znanje jednog od navedenih
stranih jezika: talijanski, njemacki,
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- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva

- proudava, istrazuje te stru¢nim metodama obraduje pitanja iz podruéja struke;

- objavljuje strucne radove iz podrucja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;

- obvezan je pratiti struénu literaturu i struéno se usavravati te

- u skladu sa sposobnostima i vjestinama obavlja i druge poslove za potrebe

Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

latinski, francuski, engleski i
madarski te

- napredna informatic¢ka
osposobljenost i vjestine

3.2.6. Arhivski - obraduje, sreduje i tehni¢ki oprema arhivsko gradivo prema dobivenim uputama | - Zavrieno srednjoskolsko
tehnicar i pod nadzorom arhivista; obrazovanje (razina HKO-a 4.2);
- izraduje pomo¢na pomagala za arhivsko gradivo (kartoteke, kazala, tabelarni - poloZen struéni ispit za zvanje
prikazi, popisi i sl.); arhivskoga tehnicara;
- rjeSava zahtjeve fizickih i pravnih osoba za informacijama, preslikama i - jedna godina radnoga iskustva na
prijepisima iz arhivskog gradiva u Arhivu stru¢nim poslovima ¢uvanja, obrade
- priprema arhivsko gradivo za koristenje; i koristenja dokumentarnoga i
- priprema gradivo za digitalizaciju prema uputama arhivista; arhivskoga gradiva;
- sudjeluje u jednostavnijim programima digitalizacije - pasivno znanje jednog od navedenih
- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa arhivskog stranih jezika: engleski, francuski,
gradiva; latinski, njemacki, talijanski ili
- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti madarski te
Arhiva; - osnovna informaticka osposobljenost
- obvezan je pratiti struénu literaturu i stru¢no se usavriavati te 1 vjeStine
- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.
3.3. Odsjek za zaStitu, konzervaciju, restauraciju i reprografiju arhivskog gradiva
33.1 Voditelj - Organizira i rukovodi radom Odsjeka; - ZavrSen odgovarajuci sveucilisni
Odsjeka za | - predlaZe kratkoro¢ne i dugoro€ne programe, smjernice i strategije rada diplomski studij ili sveucilisni
konzervaci | - koordinira i vodi programe i projekte Odsjeka integrirani prijediplomski i
ju, - izraduje izvje$éa o izvrSenju programa i projekata diplomski studij ili stru¢ni diplomski
restauracij | - skrbi za unapredenje djelatnosti u nadleznosti Odsjeka; studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili
uli - skrbi o potrebama djelatnika Odsjeka; FLsL):
reprografij | - sudjeluje u radu Stru¢nog vije¢a Arhiva; - najmanje 2 godine radnog iskustva;
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u - neposredno sudjeluje u samom procesu rada Odsjeka; - poloZen strucni ispit u zvanju
arhivskog | - odgovara za red i disciplinu u Odsjeku; —posjedovanje organizacijskih
gradiva - osmi$ljava, predlaZe i piSe programe i projekte te popunjava natjeajnu | sposobnosti;
(Voditelj | dokumentaciju prilikom prijava na natjeéaje - aktivno znanje jednog stranog jezika
ustrojstven | - obavlja redovite poslove iz djelokruga Odsjeka u skladu sa zavr§enim studijem, te
e jedinice | zvanjem i kvalifikacijama; - napredna informati¢ka
3) - sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva osposobljenost i vjestine.
- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa stru¢nog usavriavanja;
- prou€ava, istraZuje te struénim 1 znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrucdja struke;
- objavljuje struéne 1 znanstvene radove iz podrudja struke;
- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;
- obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i struéno se usavriavati te
- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja, pomo¢nika i ravnatelja.

3.3.2. Konzervat | - vodi ili samostalno izvodi najzahtjevnije konzervatorsko-restauratorske radove | - Steeno zvanje konzervator-
or- na arhivskom gradivu; restaurator savjetnik;
restaurator | - izraduje elaborate sa smjernicama i programom konzervatorsko-restauratorskih | - ZavrSen restauratorski studij ili
savjetnik | radova na konzervatorski najzahtjevnijim ili naro¢ito zna¢ajnim objektima; zavrSen odgovarajuéi sveudilidni

- provodi nadzor nad zahtjevnijim ili opseznijim konzervatorsko-restauratorskim
radovima na arhivskom gradivu u Arhivu;

- provodi nadzor nad fizi¢ko-tehni€kim uvjetima pohrane u spremistima Arhiva,
vodi evidenciju i izraduje izvje$ca o uvjetima pohrane te predlazZe i poduzima mjere
za poboljdanje istih;

- provodi mjere sustavne i primarne zastite arhivskih fondova i zbirki;

- provodi hitne intervencije na spasavanju i evakuaciji arhivskog gradiva u Arhivu;
- provodi hitne intervencije na spaSavanju gradiva stvaratelja i posjednika;

- istrazuje, prikuplja i obraduje dokumentaciju za najznadajnije objekte, predmete
ili stru¢ne teme;

- Izraduje dokumentacijske obrasce za potrebe zaStite arhivskog gradiva u Arhivu;

diplomski studij ili sveu¢ili$ni

integrirani prijediplomski i diplomski

studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili

7.1.8t.);

- aktivno znanje jednog stranog jezika
te

- napredna informati¢ka
osposobljenost i vjestine.

14




- vodi detaljnu pisanu i foto-dokumentaciju o provedenim konzervatorsko-

restauratorskim projektima u Arhivu;

- vodi evidencije restauriranoga i konzerviranoga arhivskog gradiva;

- daje stru¢no misljenje stvarateljima i posjednicima arhivskog i knjiznog gradiva

izvan Arhiva;

- izraduje projektnu konzervatorsko-restauratorsku dokumentaciju za vanjske

korisnike;

- sudjeluje u nabavi, opremanju i odrZavanju postoje¢e opreme restauratorske

radionice te izraduje priru¢nu opremu za rad;

- sudjeluje u nabavi restauratorskih materijala;

- sudjeluje u osmisljavanju i predlaze posebne programe Arhiva

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa stru¢nog usavr$avanja;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva

- proucava, istrazuje te strunim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz

podrucja struke;

- objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz podrucja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti

Arhiva;

- obvezan je pratiti struénu literaturu i stru¢no se usavrSavati te

- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

3.3.3.

Visi
konzervat
or-
restaurator

- vodi ili samostalno izvodi zahtjevnije konzervatorsko-restauratorske radove na
arhivskom gradivu;

- izraduje elaborate sa smjernicama i programom konzervatorsko-restauratorskih
radova na konzervatorski zahtjevnijim ili naro¢ito znaéajnim objektima;

- provodi nadzor nad zahtjevnim ili opseZnim konzervatorsko-restauratorskim
radovima na arhivskom gradivu u Arhivu;

- provodi nadzor nad fizi¢ko-tehniCkim uvjetima pohrane u spremistima Arhiva,
vodi evidenciju i izraduje izvje$ca o uvjetima pohrane te predlaZe i poduzima mjere
za poboljSanje istih;

- provodi mjere sustavne i primarne zastite arhivskih fondova i zbirki;

- provodi hitne intervencije na spaSavanju i evakuaciji arhivskog gradiva u Arhivu;

- Steeno zvanje visi konzervator-
restaurator;

- Zavr3en restauratorski studij ili
zavrSen odgovarajuéi sveucilisni
diplomski studij ili sveuéilisni
integrirani prijediplomski 1
diplomski studij (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st.);

- aktivno znanje jednog stranog jezika
te
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- provodi hitne intervencije na spaSavanju gradiva stvaratelja i posjednika;

- istrazuje, prikuplja i obraduje dokumentaciju za znacajnije objekte, predmete ili
struéne teme;

- [zraduje dokumentacijske obrasce za potrebe zastite arhivskog gradiva u Arhivu;
- vodi detaljnu pisanu i foto-dokumentaciju o provedenim konzervatorsko-
restauratorskim projektima u Arhivu;

- vodi evidencije restauriranoga i konzerviranoga arhivskog gradiva;

- daje stru¢no misljenje stvarateljima i posjednicima arhivskog i knjiZnog gradiva
izvan Arhiva;

- izraduje projektnu konzervatorsko-restauratorsku dokumentaciju za vanjske
korisnike;

- sudjeluje u nabavi, opremanju i odrzavanju postoje¢e opreme restauratorske
radionice te izraduje priruénu opremu za rad;

- sudjeluje u nabavi restauratorskih materijala;

- sudjeluje u osmisljavanju i predlaZe posebne programe Arhiva;

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa struénog usavriavanja;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa arhivskog gradiva
- proucava, istraZzuje te stru¢nim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrudja struke;

- objavljuje struéne i znanstvene radove iz podrudja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidzbenoj i znanstvenoj djelatnosti

Arhiva;

- obvezan je pratiti struénu literaturu i struéno se usavriavati te

- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe
ustanove.

- osnovna informatic¢ka osposobljenost
i vjestine.

334

Konzervat
or-
restaurator

- sudjeluje pri izvedbi najzahtjevnijih konzervatorsko-restauratorskih radova na
arhivskom gradivu;

- samostalno izvodi srednje zahtjevne konzervatorsko-restauratorske radove na
arhivskom gradivu;

- provodi nadzor nad jednostavnijim konzervatorsko-restauratorskim radovima na
arhivskom gradivu u Arhivu;

- ZavrSen restauratorski studij ili
zavr$en odgovarajuci sveucilidni
diplomski studij ili sveu¢ili$ni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a
7.1.sv.1li 7.1.st.);
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- provodi nadzor nad fizi¢ko-tehni¢kim uvjetima pohrane u spremistima Arhiva,
vodi evidenciju i izraduje izvje$¢a o uvjetima pohrane te predlaZe i poduzima
mjere za poboljSanje istih;

- provodi mjere sustavne i primarne zastite arhivskih fondova i zbirki;

- provodi hitne intervencije na spasavanju i evakuaciji arhivskog gradiva u Arhivu;

- provodi hitne intervencije na spasavanju gradiva stvaratelja i posjednika;

- istrazuje, prikuplja i obraduje dokumentaciju za pojedine objekte, predmete ili
struéne teme;

- vodi detaljnu pisanu i foto-dokumentaciju o samostalno provedenim
konzervatorsko-restauratorskim projektima;

- vodi evidencije restauriranoga i konzerviranoga arhivskog gradiva;

- daje stru¢no miSljenje stvarateljima i posjednicima arhivskog i knjiZnog gradiva
izvan Arhiva;

- sudjeluje u nabavi, opremanju i odrZavanju postojee opreme restauratorske
radionice te izraduje priruénu opremu za rad;

- sudjeluje u nabavi restauratorskih materijala;

- sudjeluje u osmisljavanju i predlaZe posebne programe Arhiva;

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa struénog usavravanja;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva;

- proucava, istraZzuje te struénim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrugja struke;

- objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz podruéja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;

- obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i struéno se usavravati te

- u skladu sa sposobnostima i1 vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe
ustanove.

- poloZen struéni ispit za konzervatora-
restauratora;

- jedna godina rada u uzoj specijalnosti
struke;

- aktivno znanje jednog stranog jezika
te

- osnovna informati¢ka osposobljenost
i vjestine.

3.3.5

Arhivski
tehnidar
specijalist

- obavlja sloZenije poslove na odrZavanju, planiranju i unapredenju digitalizacije
arhivskog gradiva,

- priprema arhivsko gradivo za proces digitalizacije u zastitne svrhe u suradnji sa
struénim djelatnicima arhiva,

- Zavr$en sveucilidni prijediplomski

studij ili struéni prijediplomski studij

(razina HKO-a 6.sv ili 6.st);

- poloZen stru¢ni ispit za zvanje
arhivski tehnicar specijalist;
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- digitalizira arhivsko gradivo, filmove, mikrofilmove i dokumentaciju koja nastaje
radom djelatnika Arhiva vode¢i ratuna o normama i standardima arhivske
sluzbe;

- fotografira oSteceno gradivo prije 1 nakon restauracije

- ratunalno obraduje digitalne preslike arhivskog gradiva i ostalu dokumentaciju
za potrebe Arhiva i korisnika

- organizira podatke u vezi s gradivom koje se snima u za3titne i korisnicke
svrhe,

- vodi evidencije o gradivu snimljenom u zastitne i korisni¢ke svrhe i sudjeluje u
vodenju obveznih evidencija u Arhivu;

- skrbi o digitaliziranom gradivu nastalom procesom pretvorbe iz
konvencionalnog gradiva u zaStitne svrhe i provodi kontrolu &itljivosti zapisa
na godisnjoj razini,

- sudjeluje u nabavi, opremanju i odrZavanju postojece opreme za digitalizaciju;

- prati razvoj tehnologije i predlaZe programe sigurne pohrane;

- rjeSava zahtjeve fizickih i pravnih osoba za informacijama, preslikama i
prijepisima iz arhivskog gradiva u Arhivu

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva

- sudjeluje u provedbi programa struénog usavrsavanja;

- proucava, istraZuje te stru€nim metodama obraduje pitanja iz podrudja struke;

- objavljuje stru¢ne radove iz podrudja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;

- obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i stru¢no se usavrsavati te

- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe

Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

- jedna godina radnoga iskustva na
struénim poslovima ¢uvanja, obrade
i koriStenja dokumentarnoga i
arhivskoga gradiva;

- aktivno znanje jednog stranog jezika;

- tri godine radnog iskustva na
poslovima digitalizacije arhivskog
gradiva.

3.3.6

Konzervat
or-
restaurator
tehnicar 1.
stupnja

- Provodi jednostavnije konzervatorsko-restauratorske radove uz obavezni
konzervatora-restauratora.

- Sudjeluje pri izvedbi manje do srednje slozenih konzervatorskih radova uz
nadzor konzervatora-restauratora,

- obavlja poslova aktivne konzervacije arhivskog gradiva uz nadzor
konzervatora-restauratora.

- Odgovarajuée CetverogodiSnje
srednje obrazovanje umjetni¢kog ili
prirodoslovno-tehni¢kog usmjerenja
(razina HKO-a 4.2);

- poloZen struéni ispit za zvanje
restaurator tehnicar;
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- sudjeluje u jednostavnijim programima digitalizacije - jedna godina rada u struci;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti - pasivno znanje jednog stranog jezika
Arhiva; te

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spa$avanja i prijenosa arhivskog - osnovna informati¢ka osposobljenost
gradiva; i vjestine.

- obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i stru¢no se usavriavati te
- u skladu sa sposobnostima i vjestinama obavlja i druge poslove za potrebe

ustanove.
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Oznaka | Naziv radnog Opis poslova Uvjeti za radno mjesto
radnog mjesta
mjesta
4. Odjel za opée poslove i koriStenje gradiva
4.1. Voditelj Odjela | - Organizira i rukovodi radom Odjela; - ZavrSen odgovarajuci
za opCe poslove i | - predlaze kratkoro¢ne 1 dugoro¢ne programe, smjernice i strategije rada sveucilidni diplomski studij ili
koristenje - koordinira rad odsjeka u Odjelu sveutili$ni integrirani
gradiva (Voditelj | - zaduZen je za provedbu programa i projekata Odjela prijediplomski i diplomski
ustrojstvene - izraduje izvjeSca o izvrSenju programa i projekata studij ili strucni diplomski
jedinice 1) - skrbi za unapredenje djelatnosti u nadleznosti Odjela; studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili
- skrbi o potrebama djelatnika Odjela; TolBrYy:
- sudjeluje u radu Struénog vijeéa Arhiva; - najmanje 2 godine radnog
- neposredno sudjeluje u samom procesu rada Odjela; iskustva;
- odgovara za red i disciplinu u Odjela; - poloZen drzavni ili struéni ispit
- osmiSljava, predlaze i piSe programe i projekte te popunjava natjeajnu | u zvanju;
dokumentaciju prilikom prijava na natjecaje; —posjedovanje izraZenih
- obavlja redovite poslove iz djelokruga Odjela u skladu sa zavr$enim studijem, organizacijskih sposobnosti;
zvanjem i kvalifikacijama; - aktivno znanje jednog stranog
- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa stru¢nog usavr§avanja; jezika te
- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa arhivskog - napredna informatic¢ka
gradiva; osposobljenost i1 vjestine.
- proucava, istraZuje te struénim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrugja struke;
- objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz podrudja struke;
- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;
- obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i struéno se usavr$avati te
- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu pomoénika i ravnatelja.
4.2. Odsjek informacijsko-dokumentacijskih poslova s ¢itaonicom
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4.2.1. Voditelj Odsjeka | - Organizira i rukovodi radom Odsjeka; - ZavrSen odgovarajuci
informacijsko- - predlaZe kratkoro€ne i dugoro&ne programe, smjernice i strategije rada sveucilidni diplomski studij ili
dokumentacijskih | - koordinira i vodi programe i projekte Odsjeka sveuéili$ni integrirani
poslova s - izraduje izvjeS¢a o izvrSenju programa i projekata prijediplomski i diplomski
itaonicom - skrbi za unapredenje djelatnosti u nadleZnosti Odsjeka; studij ili struéni diplomski
(Voditelj - skrbi o potrebama djelatnika Odsjeka; studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili
ustrojstvene - sudjeluje u radu Struénog vijeéa Arhiva; 7.1.st.);
jedinice 3) - neposredno sudjeluje u samom procesu rada Odsjeka; - najmanje 2 godine radnog

- odgovara za red i disciplinu u Odsjeku; iskustva;
- osmiSljava, prediaZe i piSe programe i projekte te popunjava natjeCajnu | - poloZen struéni ispit u zvanju;
dokumentaciju prilikom prijava na natjeGaje —posjedovanje organizacijskih
- obavlja redovite poslove iz djelokruga Odsjeka u skladu sa zavrsenim sposobnosti;
studijem, zvanjem i kvalifikacijama; - aktivno znanje jednog stranog
- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa arhivskog jezika te
gradiva - napredna informati¢ka
- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa struénog usavriavanja; osposobljenost i vjestine.
- proucava, istraZuje te strunim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrudja struke;
- objavljuje struéne i znanstvene radove iz podrudja struke;
- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;
- obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i struéno se usavriavati te
- u skladu sa sposobnostima i vjestinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja, pomo¢nika i ravnatelja.

4.2.2. Arhivski - sudjeluje u utvrdivanju prioriteta i planiranju programa sredivanja i obrade - Zavr3en odgovarajuci

savjetnik arhivskih fondova i zbirki na osnovi kori$tenja arhivskog gradiva u &itaonici sveucilisni diplomski studij ili

Arhiva;

- izraduje opise arhivskog gradiva, obavijesna pomagala i tematske vodice;

- sudjeluje u utvrdivanju osnova za izradu vodi¢a arhivskih fondova i zbirki
Arhiva;

- prima korisnike i upoznaje ih s opéim i internim propisima o koristenju
arhivskog gradiva i knjizni¢ne grade i o radu ¢itaonice;

sveudili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski
studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili
ZMm 8

|
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- pomaze korisnicima pri izboru arhivskog gradiva;
gradu te dopunske preslike nekonvencionalnog arhivskog gradiva iz drugih
arhiva i ustanova;

- pregledava gradivo prije koristenja u &itaonici s obzirom na uvjete
dostupnosti;

- odgovoran je za redovitost dostave gradiva korisnicima te da gradivo nakon
koriStenja bude dovedeno u stanje u kojem je bilo prije koristenja;

- prima narudZbe od korisnika za mikrofilmiranje, fotokopiranje i digitalizaciju;

- unosi podatke izravnim upisom u bazu podataka Arhiva;

- sudjeluje u pripremi godi$njih programa rada vodeci rauna o normama i

standardima arhivske sluzbe;

- sudjeluje u osmisljavanju i predlaZe posebne programe Arhiva

- sudjeluje u ocjenjivanju i utvrdivanju popisa arhivskog i dokumentarnog
gradiva na osnovi kojih se provodi odabiranje i izlu¢ivanje gradiva u arhivu;

- predlaZe otkup arhivskog gradiva od pravnih i privatnih osoba;

- sudjeluje u procjeni arhivskog gradiva predvidenog za otkup;

- sudjeluje u vodenju obveznih evidencija u Arhivu;

- rjeSava zahtjeve fizi¢kih i pravnih osoba za informacijama, preslikama i
prijepisima iz arhivskog gradiva u Arhivu

- pomaze u radu i poducava stru¢ne djelatnike Arhiva

- sudjeluje u planiranju i provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa

arhivskog gradiva

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa stru¢nog usavriavanja;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa arhivskog gradiva;

- proucava, istrazuje te strunim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrucdja struke;

- objavljuje struéne i znanstvene radove iz podrudja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;

- obvezan je pratiti strunu literaturu i struéno se usavrsavati te

- steCeno zvanje arhivskog
savjetnika;

- aktivno znanje jednog od
navedenih stranih jezika:
talijanski, njemacki, latinski,
francuski, engleski i madarski
te

- napredna informati¢ka
osposobljenost i vjestine.
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- u skladu sa sposobnostima i vjestinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

4.2.3.

Visi arhivist

- izraduje opise arhivskog gradiva, obavijesna pomagala i tematske vodie;

- sudjeluje u utvrdivanju osnova za izradu vodida arhivskih fondova i zbirki
Arhiva;

- prima korisnike i upoznaje ih s opéim i internim propisima o koristenju
arhivskog gradiva i knjizni¢ne grade i o radu Citaonice;

- pomaze korisnicima pri izboru arhivskog gradiva;

- nadzire rad korisnika i na¢in na koji koriste arhivsko gradivo i knjiZzni¢nu
gradu te dopunske preslike nekonvencionalnog arhivskog gradiva iz drugih
arhiva i ustanova;

- pregledava gradivo prije koristenja u ¢itaonici s obzirom na uvjete
dostupnosti;

- odgovoran je za redovitost dostave gradiva korisnicima te da gradivo nakon
koristenja bude dovedeno u stanje u kojem je bilo prije koristenja;

- prima narudZbe od korisnika za mikrofilmiranje, fotokopiranje i digitalizaciju;

- brine se za ulaganje gradiva u pripadaju¢i arhivski fond ili zbirku nakon
mikrofilmiranja, fotokopiranja ili digitalizacije;

- unosi podatke izravnim upisom u bazu podataka Arhiva;

- sudjeluje u pripremi godisnjih programa rada vode¢i raduna o normama i

standardima arhivske sluzbe;

- sudjeluje u osmisljavanju i predlaze posebne programe Arhiva

- sudjeluje u ocjenjivanju i utvrdivanju popisa arhivskog i dokumentarnog
gradiva na osnovi kojih se provodi odabiranje i izlu€ivanje gradiva u arhivu;

- predlaze otkup arhivskog gradiva od pravnih i privatnih osoba;

- sudjeluje u procjeni arhivskog gradiva predvidenog za otkup;

- sudjeluje u vodenju obveznih evidencija u Arhivu;

- rjeSava zahtjeve fizickih i pravnih osoba za informacijama, preslikama i
prijepisima iz arhivskog gradiva u Arhivu

- pomaze u radu i poducava stru¢ne djelatnike Arhiva

- sudjeluje u planiranju i provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa

arhivskog gradiva

- ZavrSen odgovarajuci
sveucilidni diplomski studij ili
sveucilidni integrirani
prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski
studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili
7188y

- ste¢eno zvanje viSeg arhivista;

- aktivno znanje jednog od
navedenih stranih jezika:
talijanski, njemacki, latinski,
francuski, engleski 1 madarski
te

- napredna informati¢ka
osposobljenost i vjestine.
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- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa struénog usavr$avanja;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa arhivskog gradiva;

- proucava, istraZuje te stru¢nim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrudja struke;

- objavljuje struéne i znanstvene radove iz podrudja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;

- obvezan je pratiti struénu literaturu i struéno se usavr$avati te

- u skladu sa sposobnostima i vjestinama obavlja i druge poslove za potrebe

Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

4.2.4.

Arhivist

- izraduje opise arhivskog gradiva, obavijesna pomagala i tematske vodice;

- prima korisnike i upoznaje ih s op¢im i internim propisima o koristenju
arhivskog gradiva i knjiZni¢ne grade i o radu itaonice;

- pomaze korisnicima pri izboru arhivskog gradiva;

- nadzire rad korisnika i na¢in na koji koriste arhivsko gradivo i knjizni¢nu
gradu te dopunske preslike nekonvencionalnog arhivskog gradiva iz drugih
arhiva i ustanova;

- pregledava gradivo prije koristenja u ¢itaonici s obzirom na uvjete
dostupnosti;

- odgovoran je za redovitost dostave gradiva korisnicima te da gradivo nakon
koriStenja bude dovedeno u stanje u kojem je bilo prije koristenja;

- prima narudzbe od korisnika za mikrofilmiranje, fotokopiranje i digitalizaciju;

- brine se za ulaganje gradiva u pripadajuéi arhivski fond ili zbirku nakon
mikrofilmiranja, fotokopiranja ili digitalizacije;

- unosi podatke izravnim upisom u bazu podataka Arhiva;

- sudjeluje u ocjenjivanju i utvrdivanju popisa arhivskog i dokumentarnog
gradiva na osnovi kojih se provodi odabiranje i izlu¢ivanje gradiva u arhivu;

- sudjeluje u procjeni arhivskog gradiva predvidenog za otkup;

- sudjeluje u vodenju obveznih evidencija u Arhivu;

- rjeSava zahtjeve fizi¢kih i pravnih osoba za informacijama, preslikama i
prijepisima iz arhivskog gradiva u Arhivu

- ZavrSen odgovarajuéi
sveudilidni diplomski studij ili
sveucilidni integrirani
prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski
studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili
7.1.st.);

- poloZen struéni ispit za zvanje
arhivist;

- jedna godina radnoga iskustva
na stru¢nim poslovima
¢uvanja, obrade i koriStenja
dokumentarnoga 1 arhivskoga
gradiva;

- aktivno znanje jednog od
navedenih stranih jezika:
talijanski, njemacki, latinski,
francuski, engleski i madarski
te

- napredna informati¢ka
osposobljenost i vjestine
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- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa arhivskog
gradiva

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa stru¢nog usavravanja;

- proucava, istraZuje te stru¢nim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrucja struke;

- objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz podrucja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidzbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;

- obvezan je pratiti struénu literaturu i struéno se usavrsavati te

- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe

Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

4.2.5.

Arhivski tehnicar
specijalist

- predlaze i daje savjete oko nabavke informaticke opreme i programa;

- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, aplikacijama i obavljenim radovima;
- sudjeluje u planiranju postavljanja, proSirenja i odrZavanja raCunalno-
komunikacijske infrastrukture u tehni¢kom smislu;

- odrZava informati¢ku opremu i otklanja manje kvarove na opremi,

- daje informacije o opremi, programima i na¢inima rada informacijskog
sustava arhiva

- sudjeluje u implementaciji novih informacijskih tehnologije u ustanovi;

- sudjeluje u izradi i primjeni internih normi, preporuka i pravila ponaSanja
korisnika informacijske infrastrukture;

- upravlja posluziteljem u ustanovi, obavlja poslove instalacije, konfiguracije i
odrZavanja posluzitelja;

- administrira posluzitelja i radnih stanica u lokalnoj mrezi,

- planira, organizira i vr$i nadzor nad informacijskim prostorom ustanove;

- odrZava, instalira 1 podeSava lokalnu mreZu;

- sudjeluje u upravljanju digitaliziranim arhivskim gradivom te poslovnom
dokumentacijom;

- projektira, odrzava i arhivira baze podataka prema dobivenim projektnim
zadacima;

- razvija programska rjeSenja za potrebe Arhiva;

- ZavrSen sveucilisni
prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij
informatickog smjera (razina
HKO-a 6.sv ili 6.st);

- poloZen struéni ispit za zvanje
arhivski tehnicar specijalist;

- jedna godina radnoga iskustva
na stru¢nim poslovima
¢uvanja, obrade 1 koriStenja
dokumentarnoga i arhivskoga
gradiva;

- aktivno znanje jednog stranog
jezika

- jedna godina radnog iskustva

- napredna informaticka
osposobljenost i vjestine.
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- izraduje, odrZzava, konfigurira i administrira web stranice ustanove i

informacijske sustave i servise Arhiva;

- pruza informati¢ku potporu i podrsku djelatnicima Arhiva;

- sudjeluje u provedbi posebnih projekata digitalizacije arhivskog gradiva te

digitalizira ostalu dokumentaciju nastalu radom djelatnika Arhiva;

- skrbi o za$titnim i dopunskim preslikama arhivskog gradiva u elektroni¢kom

obliku;

- prima korisnike i upoznaje ih s op¢im i internim propisima o koristenju
arhivskog gradiva i knjiZni¢ne grade i o radu ¢itaonice;

- pomaze korisnicima pri izboru arhivskog gradiva;

- nadzire rad korisnika i na¢in na koji koriste arhivsko gradivo i knjizni¢nu
gradu te dopunske preslike nekonvencionalnog arhivskog gradiva iz drugih
arhiva i ustanova;

- sudjeluje u vodenju obveznih evidencija u Arhivu;

- proucava 1 primjenjuje zakonske i druge propise iz podruc¢ja informacijskih

tehnologija;

- rjeSava zahtjeve fizi¢kih i pravnih osoba za informacijama, preslikama i
prijepisima iz arhivskog gradiva u Arhivu

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog

gradiva

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa stru¢nog usavr$avanja;

- proucava, istrazuje te stru¢nim metodama obraduje pitanja iz podrucja struke;

- objavljuje stru¢ne radove iz podrudja struke;

- sudjelyje u kulturnoj, edukativnoj, promidzbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;

- obvezan je pratiti struénu literaturu i stru¢no se usavrsavati te

- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe

Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

4.2.6.

Arhivski tehni¢ar

- prima korisnike i upoznaje ih s op¢im i internim propisima o koristenju

.....

-Zavrieno srednjoskolsko
obrazovanje (razina HKO-a
4.2);
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- nadzire rad korisnika i na¢in na koji koriste arhivsko gradivo i knjiZniénu
gradu te dopunske preslike nekonvencionalnog arhivskog gradiva iz drugih
arhiva i ustanova;

- provjerava stanje arhivskog gradiva prije i nakon koristenja u &itaonici;

- prema potrebi tehnicki oprema arhivsko gradivo prije koristenja u ¢itaonici
prema dobivenim uputama i pod nadzorom arhivista;

- prima narudZbe od korisnika za mikrofilmiranje, fotokopiranje i digitalizaciju;

- po potrebi izraduje preslike arhivskog gradiva, kao i ostale dokumentacije
potrebne za rad Arhiva

- sudjeluje u ulaganju gradiva u pripadajuci arhivski fond ili zbirku nakon
mikrofilmiranja, fotokopiranja ili digitalizacije;

- unosi podatke izravnim upisom u bazu podataka Arhiva;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog
gradiva;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;

- obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i struéno se usavriavati te

- u skladu sa sposobnostima i vjestinama obavlja i druge poslove za potrebe

Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

- poloZen struéni ispit za zvanje
arhivskoga tehnicara;

- jedna godina radnoga iskustva
na struénim poslovima
Cuvanja, obrade i koristenja
dokumentarnoga i arhivskoga
gradiva;

- pasivno znanje jednog od
navedenih stranih jezika:
engleski, francuski, latinski,
njemacki, talijanski ili
madarski te

- osnovna informati¢ka
osposobljenost i1 vjestine

4.3.

Arhivska knjiZnica

4.3.1.

.....

savjetnik

- obavlja najsloZenije poslove knjizni¢arske struke

- organizira i vodi stru¢ne poslove na sredivanju i obradi knjiZni¢ne grade;

- sudjeluje u pripremi godis$njih programa rada vodeéi ra¢una o normama i
standardima knjizni¢arske sluzbe;

- prima korisnike i upoznaje ih s opéim i internim propisima o koristenju

- daje struénu pomo¢ korisnicima pri izboru knjiga, periodike i literature;

- nadzire rad korisnika i na¢in na koji koriste knjizni¢ni fond;

.....

- prati bibliografiju knjiga i ¢asopisa i upotpunjuje knjiZni fond;

— zavrSen sveuc€ili$ni diplomski
studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski
studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s
najmanje 60 ECTS bodova iz
temeljnih predmeta
knjizni¢arstva, odnosno studij
knjiZnicarstva kojim je steena
visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi
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- razmjenjuje knjige i ¢asopise iz naklade Arhiva s drugim izdava¢ima stru¢nih
publikacija, organizira raspodjelu izdanja Arhiva i vodi potrebnu evidenciju o
tome;

- odabire i nabavlja stru¢nu literaturu za potrebe struénih djelatnika Arhiva i
korisnika gradiva;

- obraduje knjige i ¢asopise;

- vodi struénu bibliografiju radova za podruéje djelovanja Arhiva;

- daje knjige na koriStenje djelatnicima Arhiva i korisnicima &itaonice;

- sastavlja popise duplikata i desiderata;

- vodi tajnicke i sudjeluje u ostalim poslovima izdavacke djelatnosti

- sudjeluje u planiranju i provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa
arhivskog gradiva

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa stru¢nog usavravanja;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa arhivskog gradiva;

- proutava, istraZuje te struénim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrudja struke;

- objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz podrudja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;

- obvezan je pratiti struénu literaturu i stru¢no se usavravati te

- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe

Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

prije stupanja na snagu Zakona
o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (razina
HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.),

- steceno zvanje knjiZni¢arskog
savjetnika;

- znanje jednog stranog jezika,

- osposobljenost za koristenje
bibliote¢nih ra¢unalnih
programa te

- napredna informati¢ka
osposobljenost i vjestine.

4.3.2.

Visi knjiznicar

- organizira i vodi struéne poslove na sredivanju i obradi knjiZni¢ne grade;

- sudjeluje u pripremi godiSnjih programa rada vodeéi raéuna 0 normama i
standardima knjiznicarske sluZbe;

- prima korisnike i upoznaje ih s opéim i internim propisima o koristenju
knjiZni¢ne grade;

- daje struénu pomoc¢ korisnicima pri izboru knjiga, periodike i literature;

- nadzire rad korisnika i na¢in na koji koriste knjiZni¢ni fond;

- vodi potrebne evidencije o korisnicima knjizniéne grade;

- prati bibliografiju knjiga i Casopisa i upotpunjuje knjizni fond;

— zavrSen diplomski sveucili$ni

studij ili integrirani
preddiplomski 1 diplomski
sveutiliséni  studij iz polja
informacijskih i
komunikacijskih  znanosti s
najmanje 60 ECTS bodova iz
temeljnih predmeta

knjizni¢arstva, odnosno studij

.
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- razmjenjuje knjige i Casopise iz naklade Arhiva s drugim izdavaéima stru¢nih
publikacija, organizira raspodjelu izdanja Arhiva i vodi potrebnu evidenciju o
tome;

- odabire i nabavlja stru¢nu literaturu za potrebe struénih djelatnika Arhiva i
korisnika gradiva;

- obraduje knjige i Casopise;

- vodi stru¢nu bibliografiju radova za podrucje djelovanja Arhiva;

- daje knjige na koriStenje djelatnicima Arhiva i korisnicima ¢itaonice;

- sastavlja popise duplikata i desiderata;

- vodi tajnicke 1 sudjeluje u ostalim poslovima izdavacke djelatnosti

- sudjeluje u planiranju i provedbi mjera evakuacije, spa$avanja i prijenosa
arhivskog gradiva

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa stru¢nog usavravanja;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa arhivskog gradiva;

- prouCava, istraZuje te struénim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrudja struke;

- objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz podrudja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;

- obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i struéno se usavriavati te

- u skladu sa sposobnostima i vjestinama obavlja i druge poslove za potrebe

Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona
0 znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (razina
HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.),

- ste€eno zvanje visi knjiZnicar;

- znanje jednog stranog jezika

- osposobljenost za koristenje
bibliote¢nih raéunalnih
programa

- napredna informati¢ka
osposobljenost i vjestine

4.3.3.

Knjizni¢ar

- prima korisnike i upoznaje ih s op¢im i internim propisima o kori$tenju
knjizni¢ne grade;

- daje stru¢nu pomo¢ korisnicima pri izboru knjiga, periodike i literature;

- nadzire rad korisnika i na¢in na koji koriste knjizni¢ni fond;

- vodi potrebne evidencije o korisnicima knjiZzni¢ne grade;

- prati bibliografiju knjiga i ¢asopisa i upotpunjuje knjizni fond;

- razmjenjuje knjige i ¢asopise iz naklade Arhiva s drugim izdava¢ima stru¢nih
publikacija, organizira raspodjelu izdanja Arhiva i vodi potrebnu evidenciju o
tome;

- zavrden diplomski sveucilisni
studij ili integrirani
preddiplomski i1  diplomski
sveutilisni studij iz polja
informacijskih i
komunikacijskih  znanosti s
najmanje 60 ECTS bodova iz

temeljnih sadrzaja
knjizni¢arstva na diplomskoj
razini, odnosno studij
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- odabire i nabavlja stru¢nu literaturu za potrebe struénih djelatnika Arhiva i
korisnika gradiva;

- obraduje knjige i Casopise;

- vodi stru¢nu bibliografiju radova za podrudje djelovanja Arhiva;

- daje knjige na koriStenje djelatnicima Arhiva i korisnicima ¢itaonice;

- sastavlja popise duplikata i desiderata;

- vodi tajni¢ke i sudjeluje u ostalim poslovima izdavacke djelatnosti

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog
gradiva

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa struénog usavr$avanja;

- proucava, istraZzuje te stru¢nim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrucja struke;

- objavljuje struéne i znanstvene radove iz podruéja struke;

- sudjelyje u kulturnoj, edukativnoj, promidzbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;

- obvezan je pratiti struénu literaturu i struéno se usavriavati te

- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

knjiznicarstva kojim je ste€ena
visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona
o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (razina
HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.);

- poloZzen struéni ispit za
knjiZni¢ara

- znanje jednog stranog jezika

- osposobljenost za koristenje
bibliote¢nih racunalnih
programa

- osnovna informatic¢ka
osposobljenost i vjestine

4.4.

Odsjek za opée i tehnicke poslove

4.4.1.

Voditelj Odsjeka | - Organizira i rukovodi radom Odsjeka;

za opée 1 - predlaze kratkoro¢ne i dugoro¢ne programe, smjernice i strategije rada
tehnicke poslove | - koordinira i vodi programe i projekte Odsjeka

(Voditelj - izraduje izvje$¢a o izvrSenju programa i projekata

ustrojstvene - skrbi za unapredenje djelatnosti u nadleznosti Odsjeka;

jedinice 3) - skrbi o potrebama djelatnika Odsjeka;

- sudjeluje u radu Struénog vijeéa Arhiva;

- neposredno sudjeluje u samom procesu rada Odsjeka;

- odgovara za red i disciplinu u Odsjeku;

- osmisljava, predlaze i piSe programe i projekte te popunjava natjecajnu
dokumentaciju prilikom prijava na natjetaje;

- obavlja redovite poslove iz djelokruga Odsjeka u skladu sa zavrienim
studijem, zvanjem i kvalifikacijama;

- ZavrSen odgovarajuci
sveucilidni diplomski studij ili
sveucilidni integrirani
prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski
studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili
T.1.8t);

- najmanje 2 godine radnog
iskustva;

—posjedovanje organizacijskih
sposobnosti;

- aktivno znanje jednog stranog
jezika te
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- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spaavanja i prijenosa arhivskog
gradiva

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa struénog usavr§avanja;

- proucava, istraZuje te stru¢nim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrudja struke;

- objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz podrudja struke;

- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;

- obvezan je pratiti struénu literaturu i struéno se usavr$avati te

- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja, pomo¢nika i ravnatelja.

- napredna informati¢ka
osposobljenost i vjestine.

4.4.2.

Visi savjetnik 1
za
knjigovodstveno-
racunovodstvene
poslove

- koordinira poslove financijskog upravljanja i kontrole, izraduje financijski
plan, plan nabave te prati ostvarivanje donesenog financijskog plana i plana
nabave;

- prati, proucava 1 analizira informacije o alternativnim izvorima financiranja,
analizira uvjete natjeCaja u vezi s time te procjenjuje i predlaze projekte koji
bi se mogli kandidirati na te natjeCaje;

- vodi administrativne i organizacijske poslove u vezi s popunjavanjem prijava
na natjecaje (aplikacijskih obrazaca), izraduje izvjestaje te prikuplja potrebnu
dokumentaciju;

- provodi financijsku provjeru nad programima ministarstava, Zupanija, gradova
i op¢ina, te vrsi financijski nadzor nad namjenskim tro$enjem odobrenih
sredstava;

- obavlja ra¢unovodstvene poslove i poslove vezane uz vodenje svih
knjigovodstvenih evidencija, obradu financijske dokumentacije, knjiZenje i
izradu bilance u skladu sa zakonskim propisima;

- sastavlja financijske izvjeStaje (kvartalne i godisnje) u skladu sa zakonskim
propisima;

- obavlja administrativne i stru¢ne poslove u vezi s normativnim i upravno-
pravnim poslovima;

- koordinira aktivnosti i sudjeluje u pripremanju programa, projekata i tehni¢ke
dokumentacije za sve nabave radova, roba i usluga te osigurava uvjete za

- ZavrSen sveucili$ni diplomski
studij ili sveu¢ili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij
ekonomskog smjera (razina
HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.);
- pet godine radnog iskustva na
financijsko-knjigovodstvenim
poslovima u prora¢unskom
raCunovodstvu ili 10 godina
radnog iskustva na
racunovodstveno-
knjigovodstvenim poslovima;
- aktivno znanje jednog stranog
jezika
- izrazena sposobnost rada u
racunovodstvenim racunalnim
programima
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provodenje postupaka nabave i postupaka javne nabave radova, roba i usluga
u skladu sa zakonskim propisima;

- sastavlja [zjavu o fiskalnoj odgovornosti;

- vodi ra¢unovodstvene knjige;

- vodi knjigovodstvene evidencije prema zakonskim propisima;

- kontrolira blagajni¢ko poslovanje;

- vrii obraun placa, ugovora o djelu, autorskih, umjetnickih i drugih ugovora i
naknada;

- daje sve podatke o na¢inu obracuna placa i naknada, porezima i prirezima;

- radi obracune putnih naloga i naknada za prijevoz;

- vodi knjigu ulaznih rauna i knjigu izlaznih rauna;

- daje podatke o godi$njim primanjima djelatnika;

- kontaktira s dobavlja¢ima i vr$i nabavku osnovnih sredstava, sitnog inventara i
potrosnog materijala;

- organizira popis imovine na kraju svake godine;

- skrbi o imovini ustanove;

- kontaktira s financijskim organizacijama;

- predlaZe nacrt financijskog plana, zavr§nog ra¢una i periodi¢nih obratuna;

- vodi ratuna o financiranju ustanove;

- daje podatke u svezi s financijama Arhiva, statisti¢ka izvje$éa, vodi zakonom
utvrdene evidencije;

- prati zakonske i ostale propise koji su od zna¢aja za obavljanje
ra¢unovodstvenih poslova;

- obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i stru¢no se usavrSavati;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva

te

- u skladu sa sposobnostima i vjestinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

Visi savjetnik 1
za pravne,
kadrovske i

- prati i prouc¢ava domace i medunarodne zakonske propise i natjecaje;

- vodi evidencije i dokumentaciju o zaposlenicima;

- obavlja poslove u vezi s prijavom i odjavom zaposlenika, zasnivanjem i
prestankom radnog odnosa;

- zavrSen sveucilisni diplomski
studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij
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administrativne
poslove

- priprema i provodi postupke javne nabave;

- sudjeluje u izradi plana nabave i izvje$¢a o nabavi u skladu sa zakonom;

- vodi evidenciju o javnoj nabavi sukladno zakonskim propisima;

- provodi, koordinira i prati realizaciju provedbe postupka i realizaciju ugovora
javne nabave;

- izraduje upute za javna nadmetanja prema zakonskim propisima;

- izraduje pravni dio dokumentacije i tro§kovnika predmeta nabave sukladno
pravilima struke iz podru¢ja predmetne nabave;

- vodi Zalbeni postupak te obavlja i druge poslove i radnje u postupcima javne
nabave;

- prati propise o javnoj nabavi i upuéuje na primjenu propisa;

- sudjeluje u programima izobrazbe u podruéju javne nabave i redovitom
usavrSavanju radi obnove certifikata;

- izraduje rjesenja, potvrde i ostale pojedinaéne akte te pruza pravnu pomoé u
ostvarivanju prava i obveza koje proizlaze iz propisa o radnom i srodnom
pravu;

- priprema i vodi natje¢ajnu dokumentaciju za prijem u radni odnos;

- vodi administrativne poslove za stegovne i druge srodne postupke;

- izraduje pismena izvje$c¢a koja se odnose na podatke o zaposlenicima,
priprema planove radnih mjesta;

- prikuplja 1 obraduje podatke o prisutnosti na radu;

- vodi ostale kadrovske poslove Arhiva;

- prati i primjenjuje propise od znacaja za poslovanje Arhiva, priprema stru¢ne
podloge, nacrte i prijedloge opéih akata iz djelokruga Arhiva i opce akte u
vezi s uredenjem unutarnjeg ustrojstva i djelokruga Arhiva te brine o provedbi
tih akata;

- vodi evidencije o ugovornim postupcima i obvezama te obvezama koje
proizlaze iz zakona i drugih propisa;

- pruza pravnu pomo¢ i podrsku u obavljanju djelatnosti Arhiva;

- koordinira punomoc¢nika/odvjetnika u sudskim i upravnim postupcima pred
drugim tijelima;

pravnog smjera (razina HKO-a

T 18w, 1l 7.1.567;

- najmanje 5 godine radnog

iskustva na pravnim poslovima;

- poloZen struéni ispit u zvanju

ili poloZen struéni ispit za zvanje

arhivist;

- znanje jednog stranog jezika te

- napredna informaticka
osposobljenost i vjestine.
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- obavlja poslove pripreme, realizacije i promocije arhivskih manifestacija i
izdanja, koordinira suradnju s ostalim odjelima, odsjecima i vanjskim
suradnicima;

- obavlja protokolarno-organizacijske poslove za Arhiva;

- suraduje u izradi planskih dokumenata i izvjesca;

- obavlja poslove upravnog postupka;

- izraduje godisnje izvjestaje i programe rada Arhiva;

- obvezan je pratiti struénu literaturu i struno se usavriavati;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva

te

- u skladu sa sposobnostima i vjestinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

4.4.4.

Tajnik ustanove

- prati i proucava zakonske propise;

- vodi evidencije i dokumentaciju o zaposlenicima;

- obavlja poslove u svezi s prijavom i odjavom zaposlenika, zasnivanjem i
prestankom radnog odnosa;

- izraduje rjeSenja, potvrde i ostale pojedinaéne akte te pruZa pravnu pomoc¢ u
ostvarivanju prava i obveza koje proizlaze iz propisa o radnom i srodnom
pravu;

- vodi administrativne poslove za stegovne i druge srodne postupke;

- izraduje pismena izvjes¢a koja se odnose na podatke o zaposlenicima,
priprema planove radnih mjesta;

- obavlja poslove javne nabave koji obuhvacaju poslove pripreme i objave
natjecaja i natjeCajne dokumentacije, vodenja evidencije javne nabave,
pracenje realizacije poslova obuhvaéenih Planom nabave;

- prikuplja i obraduje podatke o prisutnosti na radu;

- vodi ostale kadrovske poslove Arhiva;

- prati i primjenjuje propise od zna¢aja za poslovanje Arhiva, priprema nacrte i
uskladuje normativne akte Arhiva;

- vodi evidencije o ugovornim postupcima i obvezama te obvezama koje
proizlaze iz zakona i drugih propisa;

- zavr3en sveucili$ni diplomski
studij ili sveu¢ilidni integrirani
prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski
studij pravnog smjera (razina
HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.);

- tri godine radnog iskustva na

pravnim poslovima

- poloZen struéni ispit u zvanju

ili poloZen struéni ispit za zvanje

arhivist;

- znanje jednog stranog jezika te

- osnovna informatic¢ka

osposobljenost i vjestine.
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- izraduje pismena iz djelokruga rada Odsjeka koji se odnose na primjenu
propisa ili realizaciju ugovora;

- pruZa pravnu pomoc¢ i podriku u obavljanju djelatnosti Arhiva;

- obavlja protokolarno-organizacijske poslove za Arhiva;

- suraduje u izradi planskih dokumenata i izvje$ca;

- obavlja poslove upravnog postupka;

- obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i struéno se usavrsavati;

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva

te

- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

4.4.5.

Informatic¢ki
tehnicar

- prima, otvara, razvrstava, evidentira pismena u elektronskoj postanskoj knjizi,
dostavlja pismena u rad, otprema i razvodi pismena;
- upisuje podatke u racunalne baze podataka;
- upisuje i obraduje te razmjenjuje elektronicke (digitalne) dokumente;
- pruza jednostavnije oblike struéne pomo¢i korisnicima informatickih resursa;
- obavlja poslove pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije potrebne za
elektronskog sustava za uredsko poslovanje;
- klju¢ni korisnik elektronskog sustava za uredsko poslovanje;
- prima stranke i1 zaprima zahtjeve stranaka;
- rukuje telefonskom centralom;
- sastavlja statisti¢ke izvjestaje;
- sudjeluje u vodenju blagajne Arhiva;
- vodi evidenciju putnih naloga;
- prati propise iz uredskog poslovanja;
- zaduZen je za pismohranu Arhiva;
- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog
gradiva
- sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidZbenoj i znanstvenoj djelatnosti
Arhiva;
- obvezan je pratiti struénu literaturu i struéno se usavravati te

- Srednjos8kolsko obrazovanje
informati¢kog, ekonomskog ili
upravnog smjera (razina HKO-
a4.2);

- poloZen struéni ispit za
upravljanje dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan
arhiva;

- poznavanje jednog stranog
jezika

- napredna informatic¢ka
osposobljenost i vjestine.
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- u skladu sa sposobnostima i vjestinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

4.4.6. Strucni radnik na | - prati stanje zgrada Arhiva, instalacija i opreme te obavjestava o njihovom stanju | - Srednjo3kolsko obrazovanje
tehni¢kom i uofenim neispravnostima; (razina HKO-a 4.1);
odrZavanju - obavlja poslove tekuceg odrZzavanja i popravaka objekata, vozila, opreme, i | - poloZzen vozacki ispit B
inventara Arhiva; kategorije;
- obavlja tehnicke poslove na pripremanju prostora i opreme; -znanje rukovanja
- brine o radu i tehnickoj ispravnosti kotlovnice i postrojenja za grijanje, redovitoj | vatrodojavnim, protupoZarnim,
opskrbi gorivom i grijanju prostorija Arhiva; protuprovalnim i ostalim
- provodi preventivne mjere zastite od poZara; sustavima te
- nadzire ispravnost vatrodojavne, protupoZarne i protuprovalne opreme; - poloZzen ispit za lozaca
- obavlja pomo¢ne poslove u vezi s arhivskim gradivom pod nadzorom stru¢nih | centralnog grijanjaili uz obvezu
djelatnika; polaganja u roku od dvije
- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog godine od zasnivanja radnog
gradiva odnosa.
- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.
4.4.7. Manipulant - odrzava ¢istoéu u poslovnim, sanitarnim i zajednickim prostorijama; - ZavrSeno osnovno obrazovanje

- odrZava ¢istocu u izloZzbenim prostorima, spremistima i neposrednom okolisu

zgrade;

- obavlja poslove dostave, manipulativne i druge sliéne pomo¢éne poslove

- obavlja pomoéne poslove u vezi s arhivskim gradivom pod nadzorom struénih

djelatnika;

- vodi evidenciju o ulasku posjetitelja u Arhiv

- po potrebi izraduje preslike arhivskog gradiva, kao i ostale dokumentacije

potrebne za rad Arhiva te

- sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spaSavanja i prijenosa arhivskog

gradiva

- u skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe
Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

ili strukovno i umjetnicko
osposobljavanje (razina HKO-a
1ili 2).

36




PRILOG II. OPIS STALNE STRUCNE GRUPE POSLOVA S UVJETIMA ZA OBAVLJANIJE ISTIH
Dodatkom katalogu definiraju se obveze djelatnika koje ravnatelj imenuje za obavljanje odredene skupine poslova, a sama po sebi ne
predstavljaju radna mjesta.

SKRBNIK SPREMISTA

Skrbnik spremista obavlja sljedece poslove i zadatke:

- skrbi o sigurnosti gradiva u spremistima Arhiva;

- obavlja nadzor nad ¢iS¢enjem spremista, brine o isto¢i, urednosti i prohodnosti spremista i na¢inu odlaganja gradiva;

- izdaje gradivo iz spremista za potrebe korisnika €itaonice te vraca gradivo u spremiste;

- vodi evidenciju o svom posudenom gradivu iz spremista za koja je zaduzen;

- vodi evidenciju mikroklimatskih uvjeta u spremiSnim prostorima, prozra¢uje ih i regulira mikroklimatske uvjete raspoloZivim uredajima;
- izraduje periodi¢ne i godiSnje izvjestaje o spremistima te ih dostavlja ravnatelju i Odsjeku za konzervaciju i restauraciju;

- izraduje i azurira topografski inventar (katastik) spremista;

- pregledava gradivo radi utvrdivanja vrste i stupnja o$tecenja;

- pregledava preuzeto gradivo radi utvrdivanja vrste i stupnja o$tecenja u suradnji s Odsjekom za konzervaciju i restauraciju;

- sudjeluje u premjestanju, evakuaciji i spaSavanju gradiva;

- duZan je pratiti stru¢nu literaturu i stru¢no se usavrsavati te

- kod promjene odgovorne osobe Arhiva ili skrbnika spremita radi primopredaju uz zapisnik i popis arhivskih fondova i zbirki pojedinog
spremista;

- obavlja ostale poslove neophodne za rad Arhiva po nalogu odgovorne osobe Arhiva;

Skrbnik je neposredno odgovoran ravnatelju.

Za skrbnike spremista ne raspisuje se javni natjecaj.

Skrbnika spremista odlukom imenuje ravnatelj iz reda stru¢nih djelatnika s poloZenim struénim ispitom, radnim iskustvom u arhivskoj struci,
teoretskim znanjem i organizacijskim sposobnostima i vjeS§tinama.

Ravnatelj razrjeSava skrbnika spremista s ovih poslova kad ocijeni da djelatnik, rasporeden na ove poslove i zadatke, ne moze s uspjehom
obavljati navedene poslove i zadatke.
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PRILOG III. SISTEMATIZIRANA RADNA MJESTA S PRIPADAJUCIM KOEFICIJENTIMA I DODACIMA

Redni | Naziv radnog mjesta Siste | Popunj | Stru¢n | Kategorija radnog mjesta/polozaja Osnovni Platni
broj matiz | eno a koeficijen razred
irano sprema t
1. Ravnatel] 1 1 VSS | poloZaj I. vrste / sluZbenik 3,85 13.
25 Pomoc¢nik ravnatelja 1 0 VSS | radno mjesto I. vrste / sluZbenik 3.5 12
3 Odjel za zaStitu arhivskog 31 15
gradiva
3uls Voditelj Odjela za zastitu 1 1 VSS | radno mjesto I. vrste / sluzbenik 29 11
arhivskog gradiva (Voditel;
ustrojstvene jedinice 1)
3.2 Odsjek za zaStitu, sredivanje i 22 9
obradu arhivskog i
dokumentarnog gradiva
3.2.1. | Voditelj Odsjeka za zastitu, | 0 VSS | radno mjesto L. vrste / sluzbenik 2,45 9.
sredivanje i obradu arhivskog i
dokumentarnog gradiva (Voditelj
ustrojstvene jedinice 3)
3.2.2. | Arhivski savjetnik 3 2 VSS | radno mjesto I. vrste / sluzbenik 2.8 10.
3.2.3. | Visi arhivist 4 2 VSS | radno mjesto L. vrste / sluzbenik 2,4 9.
3.2.4. | Arhivist 6 2 VSS | radno mjesto L. vrste / sluzbenik 2,0 7.
3.2.5. | Arhivski tehni¢ar specijalist 2 0 VSS | radno mijesto II. vrste / sluzbenik 1,8 6.
3.2.6. | Arhivski tehnicar 6 3 SSS radno mjesto III. vrste / sluzbenik 1,55 4,
3.3, Odsjek za zastitu, konzervaciju, 8 5
restauraciju i reprografiju
arhivskog gradiva
3.3.1. | Voditelj Odsjeka za zadtitu, | 0 VSS | radno mjesto L. vrste / sluzbenik 2,45 9.
konzervaciju, restauraciju i
reprografiju arhivskog gradiva
(Voditelj ustrojstvene jedinice 3)
3.3.2. | Konzervator-restaurator savjetnik 2 1 VSS | radno mjesto I. vrste / sluzbenik 2,8 10.
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3.3.3. | Visi konzervator-restaurator 1 1 VSS | radno mjesto . vrste / sluZbenik 2.4 9,
3.3.4. | Konzervator-restaurator 1 0 VSS | radno mjesto I. vrste / sluzbenik 2.0 7.
3.3.5. | Arhivski tehniCar specijalist 2 ) VSS | radno mjesto II. vrste / sluzbenik 1.8 6.
3.3.6. | Konzervator-restaurator tehnicar 1 1 SSS | radno mjesto III. vrste / sluzbenik 155 4,
I. stupnja ’
4. Odjel za opée poslove i 20 11
koristenje gradiva
4.1. Voditelj Odjela za opée poslove i 1 1 VSS | radno mjesto L. vrste / sluzbenik 2,9 5]
koristenje gradiva
4.2. Odsjek informacijsko- 6 4
dokumentacijskih poslova s
citaonicom
4.2.1. | Voditelj Odsjeka informacijsko- 1 1 VSS | radno mjesto I. vrste / sluzbenik 2,45 9
dokumentacijskih  poslova s
Citaonicom (Voditelj ustrojstvene
jedinice 3)
4.2.2. | Arhivski savjetnik 1 0 VSS | radno mjesto 1. vrste / sluzbenik 2.8 10.
4.2.3. | Visi arhivist ] 1 VSS | radno mjesto I. vrste / sluzbenik 2,4 3
4.2.3. | Arhivist 1 0 VSS | radno mjesto L. vrste / sluzbenik 2,0 2
4.2.5. | Arhivski tehnicar specijalist 1 1 VSS | radno mjesto II. vrste / sluzbenik 1.8 6.
4.2.6. | Arhivski tehnicar 1 1 SSS | radno mjesto III. vrste / sluzbenik 1,55 4,
4.3. Arhivska knjiznica 3 1
4.3.1. | Knjizni¢arski savjetnik 1 0 VSS | radno mjesto I. vrste / sluzbenik 2,8 10.
4.3.2. | Visi knjiZnicar 1 1 VSS | radno mjesto I. vrste / sluzbenik 2.4 2
4.3.3. | Knjiznicar 1 0 VSS | radno mjesto I. vrste / sluzbenik 2,0 %
4.4, Odsjek za opce i tehnicke 10 5
poslove
4.4.1. | Voditelj Odsjeka za opce i 1 1 VSS | radno mjesto L. vrste / sluzbenik 2,45 9.

tehnicke poslove
(Voditelj ustrojstvene jedinice 3)
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4.4.2. | Visi savjetnik 1 za 2 1 VSS | radno mjesto L. vrste / sluzbenik 2,35 9
knjigovodstveno-ra¢unovodstvene
poslove
4.4.3. | Visi savjetnik 1 za pravne, 1 0 VSS | radno mjesto I. vrste / sluzbenik 2,35 9,
kadrovske 1 administrativne
poslove
4.4.4. | Tajnik ustanove 1 0 VSS | radno mjesto L. vrste / sluzbenik 2.35 9.
4.4.5. | Informaticki tehni¢ar 1 1 SSS | radno mjesto III. vrste / namjestenik 15 4,
4.4.6. | Struéni radnik na tehnickom 1 0 SSS | radno mjesto III. vrste / namjestenik 1,39 . 8
odrzavanju
4.4.7. | Manipulant 3 s NSS | radno mjesto IV. vrste / namjeStenik 1,38 2.
UKkupno: 53 27




REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO KULTURE I MEDLIA

KLASA: 611-03/24-01/0018
URBROJ: 532-02-03-01/1-23-5
Zagreb, 10. rujna 2024.

DRZAVNI ARHIV U RIJECI
n/r ravnatelja Markusa Leidecka, prof.

Park Nikole Hosta 2
51 000 Rijeka

PREDMET: Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu, radnim mjestima i nainu rada u Drzavnom
arhivu u Rijeci
- prethodna suglasnost, daje se

Na temelju ¢lanka 17. stavka 6. Granskog kolektivnog ugovora za zaposlenike u
ustanovama kulture koje se financiraju iz drZavnog proratuna (,,Narodne novine* broj 46/18),
daje se

prethodna suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu,
radnim mjestima i nadinu rada u Drzavnom arhivu u Rijeci

u tekstu koji je DrZavni arhiv u Rijeci dostavio Ministarstvu kulture i medija 9.
rujna 2024, godine.

Na znanje:
1. Glavno tajniStvo,ovdje
2. Pismohrana,ovdje



