REPUBLIKA HRVATSKA
Drzavni arhiv u Zagrebu
Opaticka 29, Zagreb

KLASA: 025-02/25-02/1
URBROQJ: 251-23-01-25-3
Zagreb, 14. ozujka 2025. g.

Na temelju Zakona o pla¢ama u drzavnim i javnim sluzbama (NN 155/23) i Uredbe 0 nazivima
radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obrac¢un place u javnim sluzbama (NN
22/24), te ¢l. 25. 1 40. Statuta Drzavnog arhiva u Zagrebu, ravnateljica Drzavnog arhiva u
Zagrebu Zeljka Dmitrus Puri¢ (u daljnjem tekstu: ravnateljica) nakon prethodnog savjetovanja
sa sindikalnom povjerenicom i predstavnikom Radni¢kog vije¢a Drzavnog arhiva u Zagrebu,
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU, RADNIM MJESTIMA I NACINU
RADA DRZAVNOG ARHIVA U ZAGREBU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se: unutarnje ustrojstvo, organizacija i na¢in rada Drzavnog arhiva
u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Arhiv), poslovi i zadaci unutarnjih ustrojstvenih jedinica,
ovlastenja i odgovornosti zaposlenika, nazivi, raspored, poslovi i uvjeti za pojedina radna
mjesta 1 druga pitanja koja su od vaznosti za svrsishodno i uspjesno poslovanje Arhiva.

Clanak 2.

Pod ustrojem poslova u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se svrstavanje mjesta rada u
odredene ustrojstvene odjele i odsjeke na osnovi povezanih poslova kojima su voditelji
odredeni zaposlenici.

Clanak 3.

Arhiv svoju djelatnost obavlja samostalno na nacin i u opsegu propisanima Zakonom o0
arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19, 114/22, 36/24) (u daljnjem tekstu: Zakon),
Statutom Arhiva i drugim aktima.

U obavljanju svoje djelatnosti Arhiv suraduje s tijelima drzavne uprave, javnim i drugim
ustanovama i organizacijama u Republici Hrvatskoj i inozemstvu.



Radi obavljanja poslova koji zahtijevaju suradnju s drugim ustanovama i organizacijama, mogu
se osnovati zajedniCke radne grupe, pokretati zajednicki projekti i na drugi nacin uskladivati
aktivnosti.

Clanak 4.

Djelatnost Arhiva uskladuje se s programom razvitka arhivske djelatnosti i iskazanim
potrebama na podrucju zastite, obrade i koriStenja arhivskog gradiva.

Aktivnosti u obavljanju djelatnosti utvrduju se programom razvitka djelatnosti, godi$njim
planom rada Arhiva, planovima izvedbe projekata i na drugi odgovarajuci nacin.

Clanak 5.

Javnost rada Arhiva ostvaruje se na nacin utvrden Zakonom i Statutom Arhiva, a narocito
davanjem informacija sredstvima javnog priop¢avanja i drugim zainteresiranim osobama,
sudjelovanjem na skupovima i drugim oblicima predstavljanja rada Arhiva u javnosti.

Javnost rada Arhiva osigurava ravnatelj i od njega ovlasteni djelatnici.

I1. UNUTARNJI USTROJ
Clanak 6.

Odjel, koji ¢ine odsjeci u smislu ovog Pravilnika, predstavlja dio Arhiva koji ¢ini posebnu
radnu cjelinu u kojoj se obavljaju odredeni poslovi.

Clanak 7.

U skladu s ¢l. 6. ovog Pravilnika, a temeljem ¢l. 22. Statuta Arhiva utvrduju se sljedeci odjeli
I odsjeci:

Ured ravnatelja:
Ravnatelj,
Pomoc¢nik ravnatelja,
Arhivski savjetnik,

1. Ustrojstvena jedinica 1 - Odjel za sredivanje i obradu arhivskog gradiva:
Ustrojstvena jedinica 3 - Odsjek za arhivsko gradivo do 1945. godine,
Ustrojstvena jedinica 3 - Odsjek za arhivsko gradivo nakon 1945. godine,
Ustrojstvena jedinica 3 - Odsjek za digitalizaciju arhivskog gradiva,

2. Ustrojstvena jedinica 1 - Odjel za korisnike, stvaratelje i posjednike arhivskog i

dokumentarnog gradiva:
Ustrojstvena jedinica 3 - Odsjek za zastitu arhivskog i dokumentarnog gradiva
izvan arhiva,
Ustrojstvena jedinica 3 - Odsjek za korisnike - Citaonica,
KnjiZnica i1 izdavacka djelatnost,

3. Ustrojstvena jedinica 1 - Odjel za pravne, opce i financijske poslove:
Ustrojstvena jedinica 3 - Odsjek za opce poslove i ljudske potencijale,
Ustrojstvena jedinica 3 - Odsjek za financije i racunovodstvo.



Clanak 8.

Zaposlenik, koji vodi odjel/odsjek, predstavlja taj odjel/odsjek, organizira i osigurava zakonito,
stru¢no 1 ucinkovito obavljanje poslova, donosi upute i daje poslove zaposlenicima svog
odjela/odsjeka za koji je ovlasten i poduzima druge mjere radi uspjeSnosti obavljanja poslova.

Clanak 9.

Pored op¢ih uvjeta utvrdenih Zakonom, kao posebni uvjeti utvrduju se:

e razina obrazovanja, vrsta i smjer,

e prethodna provjera stru¢nih sposobnosti,

e probni rad,

e ostali uvjeti.
Za svako radno mjesto ne mora se utvrditi svaki od navedenih uvjeta iz prethodnog stavka, veé¢
samo oni uvjeti koji po prirodi stvari za odredene poslove odgovaraju tim poslovima.
Ispunjavanje uvjeta, koje zahtijeva svako radno mjesto, dokazuje se vaZze¢im ispravama.

Clanak 10.

Pojedinacan opis radnih mjesta utvrduje se Sistematizacijom radnih mjesta (Prilog I. ovog
Pravilnika).

Clanak 11.
Broj izvrsitelja za obavljanje poslova utvrduje ravnateljica.
Ravnateljica moze u tijeku godine donijeti izmjenu broja izvrsitelja ukoliko dode do promjene
u poslovanju Arhiva.

Clanak 12.

U Arhivu je utvrdeno ukupno 59 radnih mjesta, od ¢ega je trenutno popunjeno 40:

R Naziv radnog mjesta SIS Popunjeno
br. Jm trenutno pun)
Ured ravnatelja
1. | Ravnatelj Arhiva 1 1
2. | Pomo¢nik ravnatelja 1 1
3. | Arhivski savjetnik 1 0
3 2
Odjel za sredivanje i obradu arhivskog gradiva
Voditelj ustrojstvene jedinice 1 (Voditelj Odjela za
4. Lo : ) 1 1
sredivanje 1 obradu arhivskog gradiva)
5 Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (Voditelj Odsjeka za 1 0
" | arhivsko gradivo do 1945. godine)
5 Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (Voditelj Odsjeka za 1 0
" | arhivsko gradivo nakon 1945. godine)




Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (Voditelj Odsjeka za
7. T . : 1 0
digitalizaciju arhivskog gradiva)
8. | Arhivski savjetnik 1 0
9. | Visi arhivist 1 1
10. | Arhivist 4 3
11. | Arhivski tehnicar 8 7
Specijalist suradnik odredene struke u ustanovama
12. 1 1
kulture
19 13
Odjel za korisnike, stvaratelje i posjednike arhivskog i dokumentarnog gradiva
Voditelj ustrojstvene jedinice 1 (Voditelj Odjela za
13. | korisnike, stvaratelje i posjednike arhivskog i 1 1
dokumentarnog gradiva)
Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (Voditelj Odsjeka za
14. | zastitu arhivskog 1 dokumentarnog gradiva izvan 1 0
arhiva)
Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (Voditelj Odsjeka za
15. . AN 1 0
korisnike - Citaonice)
16. | Arhivski savjetnik 2 1
17. | Visi arhivist 1 1
18. | Arhivist 3 2
19. | Knjiznicar 1 0
20. | KnjizniCarski tehnicar 1 0
21. | Arhivski tehniéar specijalist 2 1
22. | Arhivski tehnicCar 5 3
18 9
Odjel za pravne, opce 1 financijske poslove
Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (Voditelj Odsjeka za
23. . . ” 1 1
op¢e poslove i ljudske potencijala)
Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (Voditelj Odsjeka za
24. | .. ST 1 1
financije i racunovodstvo)
25. | Informaticki specijalist 1 0
26. | Visi referent 1 1
Voditelj ustrojstvene jedinice Il1. Vrste (u Odsjeku za
217. o 1 1
financije i racunovodstvo)
Voditelj ustrojstvene jedinice Il1. vrste (u Odsjeku za
28. , Ly .. 1 1
opce poslove i ljudske potencijale)
29. | Vatrogasni djelatnik 1 1
30. | Manipulant 1 1
31. | Voza¢ — dostavlja¢ 1 1
32. | Radnik I1I. vrste 5 4
33. | Pomoc¢ni radnik 1 1
34. | Cista¢ — spremac 4 3
19 16




III. VOPENJE USTROJSTVENIH JEDINICA, OVLASTENJA
| ODGOVORNOSTI DJELATNIKA

Clanak 13.

Rad Arhiva i ustrojstvenih jedinica organiziraju i vode: ravnateljica, pomoc¢nik ravnatelja,
voditelji odjela i voditelji odsjeka.

Voditelje odjela i odsjeka imenuje ravnateljica, kao i svog pomo¢nika.

Pomoc¢nik ravnatelja i voditelji Odjela su za svoj rad i rad odjela odgovorni ravnateljici.

Clanak 14.

Voditelji ustrojstvenih jedinica (odsjeka) u sastavu odjela uskladuju i vode rad ustrojstvenih
jedinica na ¢ijem su Celu, rasporeduju posao, brinu za izvrSenje radnih zadataka i obavljaju
druge poslove predvidene ovim Pravilnikom.

Voditelji odsjeka za svoj su rad odgovorni voditelju odjela u ¢ijem je sastavu odsjek koji vode,
odnosno ravnateljici.

Clanak 15.

Zaposlenici Arhiva obavljaju poslove utvrdene ovim Pravilnikom i planom rada po uputama
voditelja odjela/odsjeka i njemu su odgovorni za svoj rad.

Zaposlenici Arhiva obavljaju povjerene im poslove i zadatke na nacin utvrden Zakonom, opéim
aktima i drugim propisima, u skladu sa stru¢nim nacelima, normama i profesionalnom etikom.
U poslovima, za koje su zaduzeni, skrbe za njihovo ucinkovito i racionalno obavljanje, za
primjenu i unapredenje normi struénoga rada, aktivno sudjeluju u planiranju 1 organizaciji
poslova i doprinose unapredenju rada Arhiva.

Zaposlenici Arhiva po nalogu voditelja zamjenjuju odsutne zaposlenika ako posjeduju
odgovarajuca znanja, sudjeluju u radu projektnih ili radnih grupa u koje su imenovani i
obavljaju druge povjerene im poslove.

Clanak 16.

Zaposlenici Arhiva imaju pravo i obvezu stru¢nog usavrSavanja radi stjecanja ili unapredenja
znanja i kompetencija koji su potrebni za kvalitetno obavljanje povjerenih poslova.

IV. PRACENJE I VREDNOVANJE RADA

Clanak 17.

Organizacija poslova u Arhivu temelji se na nacelima svrhovitosti, racionalnosti i
ucinkovitosti. Radnici koji sudjeluju u planiranju, organizaciji i obavljanju pojedinih poslova
duzni su skrbiti da se isti organiziraju i obave na Sto racionalniji 1 u¢inkovitiji naéin. Pri tome
su duzni uzeti u obzir i utjecaj koji obavljanje ili posljedice nacina obavljanja pojedinih poslova
mogu imati na obavljanje drugih poslova 1 opterecenje ljudskih 1 materijalnih resursa Arhiva.



Clanak 18.

Ravnateljica Arhiva prati i ocjenjuje rad voditelja odjela, a voditelji odjela rad voditelja odsjeka
u sastavu odjela. Na temelju pracenja rada te postignutih rezultata rada utvrduje se godis$nja
ocjena rada.

Zaposlenik koji se ne slozi s ocjenom svoga rada ima pravo ocitovati se o ocjeni 1 zatraziti
ponovno ocjenjivanje ili misljenje Strucnog vijeca Arhiva.

Zaposlenika koji bude negativno ocijenjen dva puta uzastopno, ravnateljica moze rasporediti
na drugo radno mjesto koje odgovara njegovoj razini obrazovanja i zvanju.

Postupak i Kriteriji pracenja i ocjenjivanja rada temeljem odredbi ovog ¢lanka poblize se
ureduju posebnom odlukom ravnateljice.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 19.

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

Osim poslova koji su sistematizirani na pojedinom radnom mjestu, zaposlenik je duzan po
nalogu voditelja odjela ili ravnateljice obavljati i ostale poslove iz djelokruga rada ustrojstvene
jedinice u koju je rasporeden, pod uvjetom da je za te poslove osposobljen ili ako se za te
poslove s obzirom na njihovu sloZenost moZze pretpostaviti da bi ih zaposlenik mogao ili trebao
uspjesno obaviti te ako je obavljanje tih poslova od opéeg interesa za Arhiv.

Clanak 20.

Za pojedina radna mjesta u Sistematizaciji radnih mjesta (Prilog I. ovog Pravilnika) odreduje
se:

e naziv radnog mjesta,

e poslovi i zadaci koji se obavljaju na tom radnom mjestu,

e razina obrazovanja, odgovarajuce stru¢no zvanje, radno iskustvo i drugi uvjeti za

zasnivanje radnog odnosa,
e posebna ovlastenja i odgovornosti za to radno mjesto ako postoje,
e posebna znanja i uvjeti potrebni za uspjesno obavljanje odredenih poslova.

Pod odgovaraju¢im stru¢nim usavrSavanjem za pojedina radna mjesta podrazumijeva se:
polozen odgovarajuci strucni ispit, pohadanje odgovarajucih arhivistickih tec¢ajeva i seminara,
seminara i specijalistickih te¢ajeva drugih organizatora, prakti¢an rad te drugi oblici struc¢nog
usavrSavanja i djelovanja kojima osoba dokazuje svoj napredak 1 usavrSavanje u arhivisti¢koj
struci.

Clanak 21.
Za sva radna mjesta u Arhivu kao poseban uvjet trazi se znanje hrvatskog jezika koje

omogucuje pravilno usmeno i pismeno izrazavanje te ispunjavanje drugih op¢ih uvjeta u skladu
za Zakonom i drugim propisima.



Za radna mjesta na kojima se obavljaju poslovi zastite ili obrade arhivskog gradiva, trazi se
poznavanje svojstava, oblika i tehnike zaStite 1 obrade toga gradiva te poznavanje jezika i pisma
te povijesnog i organizacijskog konteksta nastanka gradiva koje se obraduje na pojedinom
radnom mjestu.

Clanak 22.

Za osobe koje nemaju polozen stru¢ni ispit, a primljene su u radni odnos na radno mjesto za
koje je propisana obveza polaganja stru¢nog ispita, odreden je pripravnicki staz u trajanju od 1
godine (12 mjeseci).

Pripravnici su duzni poloziti odgovarajuci stru¢ni ispit u roku od godinu dana od zavrSetka
pripravnickog staza.

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

Na sva radna mjesta, osim radnih mjesta s posebnim ovlastenjima i odgovornostima, radnih
mjesta voditelja odjela te drugih radnih mjesta za koja se trazi radni staz dulji od pripravnic¢kog,
mogu se primiti i osposobljavati pripravnici.

Clanak 23.

Zaposlenici Arhiva mogu napredovati u sluzbi, odnosno biti rasporedeni na odgovarajuca radna
mjesta:
e ako udovoljavaju uvjetima koji su propisani za to radno mjesto,
e ako su ovim Pravilnikom, odnosno planom i rasporedom radnih mjesta predvideni
odgovarajuci poslovi i zadaci, a ako ih ne obavlja drugi zaposlenik,
e ako je njihov dosada$nji rad ocijenjen uspjeSnim,
e ako udovoljavaju drugim uvjetima koje propisuje Zakon, ovaj Pravilnik ili drugi akt.

Clanak 24.

Zaposlenik, za kojega se utvrdi da nema potrebno znanje i sposobnosti za izvr§avanje poslova
na radnom mjestu na koje je rasporeden ili se utvrde znatniji nedostaci u kakvo¢i ili opsegu
radnoga ucinka, rasporeduje se na drugo radno mjesto koje odgovara njegovu znanju |
sposobnostima na nacin i uz uvjete odredene Zakonom i drugim propisima.

Odluku o rasporedu zaposlenika temeljem st. 1. ovoga ¢l1. donosi ravnateljica.

Zaposlenik, koji bude rasporeden na drugo radno mjesto temeljem st. 1. ovoga ¢l., ima pravo
prigovora protiv odluke iz st. 2. ovog ¢l. ravnateljici, odnosno nadleznom tijelu na nacin
utvrden Zakonom, kolektivnim ugovorom ili drugim aktom.

Clanak 25.

O Pravilniku je provedeno savjetovanje sa sindikalnom povjerenicom Arhiva i s predstavnikom
Radnickog vije¢a Arhiva.

Pravilnik ¢e se objaviti na oglasnim ploc¢ama Arhiva po dobivenoj suglasnosti Ministarstva



kulture i medija, a stupit ¢e na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plo¢ama.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i nacinu rada Drzavnog arhiva u Zagrebu od 11. rujna 2024. g. koji je stupio na snagu 24. rujna
2024. g., sa svim njegovim izmjenama i dopunama.

Clanak 26.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu, radnim mjestima i nac¢inu rada te njegovi sastavni dijelovi
dostavit ¢e se ustrojstvenim jedinicama Arhiva nakon stupanja na snagu Pravilnika.

KLASA: 025-02/25-02/1
URBROQJ: 251-23-01-25-3
Zagreb, 14. ozujka 2025.

Ravnateljica:

Zeljka Dmitrus Purié, prof.,,
viSa arhivistica

ZELJ KA Digitally signed by
DMITRUS ZELJKA DMITRUS PURIC

Date: 2025.03.19

PURIC 13:55:04 +01'00'



Prilog I.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1.

URED RAVNATELJA

RAVNATELJ USTANOVE

Poslovi:

Uvjeti:

2.

utvrdeni Statutom Arhiva

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz podru¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st)

utvrdeni Zakonom

POMOCNIK RAVNATELJA

Poslovi:

Uvjeti:

uz svoje tekuce poslove u odsutnosti ravnateljice mijenja je u svim poslovima
utvrdenim Statutom Arhiva

zaduzen je za koordinaciju eArhiva na razini ustanove, kao i za sve stvaratelje i
posjednike u nadleznosti Arhiva

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz podru¢ja humanistic¢kih ili druStvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st.)

ravnatelj odlukom imenuje i razrjeSuje pomocénika ravnatelja koji se imenuje na
mandatno razdoblje od Cetiri (4) godine

pomo¢nik ravnatelja stavlja mandat na raspolaganje ako prestane mandat ravnatelju
koji je donio odluku o njegovu imenovanju

pomo¢nik ravnatelja, koji je razrijeSen 1 nije ponovno imenovan, vra¢a se na radno
mjesto u ustanovi koje odgovara njegovoj razini obrazovanja i struénim kvalifikacijama
najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva

strucne, radne i organizacijske sposobnosti

nepostojanje vodenja kaznenog postupka

znanje jednog svjetskog jezika

informaticka osposobljenost 1 vjestine



2L

ARHIVSKI SAVJETNIK

Poslovi:

obavlja slozenije 1 zahtjevnije poslove u struci

prati kvalitetu stru¢nog rada u Arhivu i1 predlaze mjere za njegovo unapredenje
izraduje studije i daje mi$ljenje o pojedinim pitanjima i podru¢jima stru¢nog rada
sudjeluje u znanstvenoistrazivatkom radu Arhiva i izvedbi programa stru¢nog
usavrSavanja

pruza stru¢nu pomo¢ djelatnicima Arhiva, daje savjete i upute za rad,

proucava strucnu literaturu i1 prati napredak u arhivskoj djelatnosti

obavlja i druge znanstvene, stru¢ne i operativne poslove prema nalogu ravnateljice

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucéili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim
izjednaCen studij iz podru¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st.)

stru¢no zvanje: arhivski savjetnik

znanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informatic¢ka osposobljenost i vjestine

ODJEL ZA SREDIVANJE I OBRADU ARHIVSKOG GRADIVA

VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1
(Voditelj Odjela za sredivanje i obradu arhivskog gradiva)

Poslovi:

rukovodi, organizira i koordinira svim poslovima Odjela 1 pripadajucih odsjeka
izraduje plan 1 programe rada za Odjel 1 izvjeS¢uje o izvrSavanju istog na kvartalnoj 1
godisnjoj razini

nadzire provedbu strateskih planova i programa rada Odjela te o tome izvjeScuje
ravnateljicu

kao ¢lan Stru¢nog vijec¢a redovito sudjeluje na mjeseCnim sjednicama na kojima
izvjeS¢uje Vijece o radu Odjela

neposredno nadzire kvalitetu stru¢nog rada u Odjelu te predlaZze mjere za unapredenje
normi i postupaka u stru¢nom radu

sudjeluje u medunarodnoj suradnji te suradnji s drugim arhivima i ustanovama
sudjeluje u znanstvenoistrazivackim i stru¢nim projektima Arhiva i vanjskih suradnika
sudjeluje u organizaciji i provodenju programa stru¢nog usavrSavanja, tecajeva,
predavanja i drugih oblika stru¢nog osposobljavanja djelatnika na poslovima
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan Arhiva

suraduje s drugim voditeljima odjela Arhiva te ih pravovremeno obavjeStava o
promjenama u njegovu Odjelu, posebice ako se te promjene reflektiraju na rad drugih
odjela

izraduje elaborate 1 studije o arhivskoj problematici ustanove



Uvjeti:

priprema arhivsko gradivo za objavljivanje i recenzira stru¢ne radove

izraduje programe za usavrSavanje arhivskih zaposlenika i o tome organizira
predavanja

predlaze projekte u svrhu poboljsanja radnih procesa i rukovodi njima

valorizira i kategorizira arhivsko gradivo

sudjeluje u pripremi 1 izvedbi programa stru¢nog obucavanja i usavrSavanja
(mentorstvo)

vodi evidenciju radnog vremena i izostanaka djelatnika Odjela

proucava strucnu literaturu i1 prati napredak u arhivskoj djelatnosti

radi na svom stru¢nom usavrsavanju

sudjeluje u radu sredivanja arhivskog gradiva najslozenijih fondova 1 zbirki

po potrebi samostalno sreduje arhivsko gradivo i izraduje obavijesna pomagala za
najslozenije fondove i zbirke

samostalno istrazuje povijest hrvatskih institucija i sustava pismohrana i o tome
izraduje elaborate i studije

izraduje studije iz povijesti hrvatskih institucija, povijesti pismohrana, arhivistike i
pomoc¢nih povijesnih znanosti

sudjeluje u redakcijama stru¢nih i znanstvenih izdanja s podruéja arhivistike i drugih
srodnih znanosti

obavlja i druge znanstvene, stru¢ne i operativne poslove prema nalogu ravnateljice

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz podru¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.5v.ili 7.1.st)

najmanje cetiri (4) godine radnoga iskustva

stru¢no zvanje: arhivist, visi arhivist, arhivski savjetnik

znanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informaticka osposobljenost i1 vjestine

VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3
(Voditelj Odsjeka za arhivsko gradivo do 1945. godine)

Poslovi:

rukovodi, organizira i koordinira svim poslovima Odsjeka

organizira poslove obrade 1 sredivanja arhivskog gradiva svih klasa do 1945. g.
izvjeStava voditelja Odjela i ravnateljicu o poslovima sredivanja i obrade te
digitalizacije fondova i zbirki u njegovoj nadleznosti

sudjeluje u radu sredivanja arhivskog gradiva najsloZenijih fondova i zbirki,
samostalno sreduje arhivsko gradivo i izraduje obavijesna pomagala za najsloZenije
fondove i zbirke

priprema arhivsko gradivo za objavljivanje, recenzira arhivske radove

pruza stru¢nu pomo¢ djelatnicima Odsjeka u njegovoj nadleznosti, daje savjete i upute
za rad



priprema izlozbe povodom Medunarodnog dana arhiva, Dana grada Zagreba i sli¢nih
manifestacija

radi na objavi arhivskog gradiva kroz publikacije i tematske vodice

brine o unosu fondova i zbirki njegove nadleznosti u nacionalni informacijski sustav
proucava strucnu literaturu i1 prati napredak u arhivskoj djelatnosti

radi na svom stru¢nom usavrsavanju

obavlja i druge znanstvene, stru¢ne i operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela
i ravnateljice

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz podru¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st)

stru¢no zvanje: arhivist, visi arhivist, arhivski savjetnik

najmanje dvije (2) godine radnog iskustva

znanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informati¢ka osposobljenost i vjestine

VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3
(Voditelj Odsjeka za arhivsko gradivo nakon 1945. godine)

Poslovi:

Uvjeti:

rukovodi, organizira i koordinira svim poslovima Odsjeka

organizira poslove obrade 1 sredivanja arhivskog gradiva svih klasa nakon 1945. g.
izvjeStava voditelja Odjela 1 ravnateljicu o poslovima sredivanja 1 obrade te
digitalizacije fondova i zbirki u njegovoj nadleznosti

sudjeluje u radu sredivanja arhivskog gradiva najsloZenijih fondova i zbirki
samostalno sreduje arhivsko gradivo 1 izraduje obavijesna pomagala za najslozenije
fondove i zbirke

priprema arhivsko gradivo za objavljivanje, recenzira arhivske radove

pruza stru¢nu pomo¢ djelatnicima Odsjeka u njegovoj nadleznosti, daje savjete i upute
za rad

priprema izlozbe povodom Medunarodnog dana arhiva, Dana grada Zagreba 1 sli¢nih
manifestacija

radi na objavi arhivskog gradiva kroz publikacije 1 tematske vodice

brine o unosu fondova i zbirki njegove nadleznosti u nacionalni informacijski sustav
proucava strucnu literaturu 1 prati napredak u arhivskoj djelatnosti

radi na svom stru¢nom usavrsavanju

obavlja i druge znanstvene, stru¢ne i operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela
I ravnateljice

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim



izjednaCen studij iz podruc¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st)

stru¢no zvanje: arhivist, visi arhivist, arhivski savjetnik

najmanje dvije (2) godine radnog iskustva

znanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informaticka osposobljenost i vjestine

VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3
(Voditelj Odsjeka za digitalizaciju arhivskog gradiva)

Poslovi:

Uvjeti:

rukovodi, organizira i koordinira svim poslovima Odsjeka

organizira poslove digitalizacije izvornog arhivskog gradiva

izraduje metapodatke i priprema digitalizirano gradivo za objavu na e-Kulturi i
SrediSnjem sustavu

oznaCava digitalizirano gradivo u postoje¢im popisima te o tome komunicira s
voditeljem Odjela, a po potrebi i s drugim voditeljima odjela

brine o serveru za Goobi i urednom radu aplikacija potrebnih za rad

sudjeluje u radu sredivanja arhivskog gradiva najslozenijih fondova i zbirki
samostalno sreduje arhivsko gradivo i izraduje obavijesna pomagala za najsloZenije
fondove i zbirke

priprema arhivsko gradivo za objavljivanje, recenzira arhivske radove

pruza struénu pomo¢ djelatnicima Odsjeka u njegovoj nadleznosti, daje savjete i upute
zarad

priprema izlozbe povodom Medunarodnog dana arhiva, Dana grada Zagreba i slicnih
manifestacija

radi na objavi arhivskog gradiva kroz publikacije 1 tematske vodice

proucava stru¢nu literaturu 1 prati napredak u arhivskoj djelatnosti

radi na svom stru¢nom usavrsavanju

obavlja i druge znanstvene, stru¢ne i operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela
i ravnateljice

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz podru¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.v. ili 7.1.st.)

struéno zvanje: arhivist, visi arhivist, arhivski savjetnik

najmanje dvije (2) godine radnog iskustva

znanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informaticka osposobljenost i1 vjestine



ARHIVSKI SAVIETNIK

samostalno sreduje arhivsko gradivo i izraduje obavijesna pomagala za najslozenije
fondove i zbirke

izraduje tematske vodice

izraduje studije i daje miSljenje o pojedinim pitanjima i podrucjima stru¢nog rada,
mentorski rad

sudjeluje u znanstvenoistrazivackom radu Arhiva 1 izvedbi programa stru¢nog
usavrsavanja

pruza struénu pomo¢ djelatnicima Arhiva, daje savjete i upute za rad

radi na izlozbenoj i izdavackoj djelatnosti

izraduje metapodatke za objavu digitaliziranog arhivskog gradiva

proucava stru¢nu literaturu i prati napredak u arhivskoj djelatnosti

radi na svom stru¢nom usavrsavanju

obavlja i druge znanstvene, stru¢ne i operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela
i ravnateljice

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz podru¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st)

struno zvanje: arhivski savjetnik

znanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informatic¢ka osposobljenost i1 vjestine

VISI ARHIVIST

samostalno sreduje arhivsko gradivo i izraduje obavijesna pomagala za najsloZenije
fondove i zbirke

izraduje tematske vodice

izraduje studije 1 daje miSljenje o pojedinim pitanjima i podru¢jima stru¢nog rada,
mentorski rad

sudjeluje u znanstvenoistrazivackom radu Arhiva 1 izvedbi programa stru¢nog
usavrSavanja

pruza stru¢nu pomo¢ djelatnicima Arhiva, daje savjete i upute za rad

radi na izlozbenoj 1 izdavackoj djelatnosti

izraduje metapodatke za objavu digitaliziranog arhivskog gradiva

proucava strucnu literaturu 1 prati napredak u arhivskoj djelatnosti

radi na svom stru¢nom usavrsavanju

8.
Poslovi:
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Uvjeti:
[ ]
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[ ]
[ ]
0.
Poslovi:
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

obavlja i druge znanstvene, stru¢ne i operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela
I ravnateljice



Uvjeti:

10.

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ili s njim
izjednaCen studij iz podruc¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st)

struno zvanje: visi arhivist

znanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informaticka osposobljenost i vjestine

ARHIVIST

Poslovi:

Uvjeti:

11.

samostalno sreduje arhivsko gradivo i izraduje obavijesna pomagala

izraduje tematske vodice

izraduje studije 1 daje miSljenje o pojedinim pitanjima i podrucjima stru¢nog rada
sudjeluje u znanstvenoistrazivatckom radu Arhiva i u izvedbi programa stru¢nog
usavrsavanja

pruza stru¢nu pomo¢ djelatnicima Arhiva, daje savjete i upute za rad

radi na izloZbenoj 1 izdavackoj djelatnosti

izraduje metapodatke za objavu digitaliziranog arhivskog gradiva

predlaze arhivsko gradivo za digitalizaciju

proucava strucnu literaturu 1 prati napredak u arhivskoj djelatnosti

obavlja i druge znanstvene, stru¢ne i operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela
I ravnateljice

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz podru¢ja humanistic¢kih ili druStvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st.)

strucno zvanje: arhivist

znanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informaticka osposobljenost 1 vjestine

ARHIVSKI TEHNICAR

Poslovi:

sudjeluje u izradi obavijesnih pomagala
sreduje arhivsko gradivo i rjeSava slozene korisnicke zahtjeve unutar podrucja za koje
je specijaliziran:

o upravado 1945. g.

o uprava nakon 1945. g.

o pravosude

o obrazovanje



12.

o gospodarstvo
o politicke organizacije
o zbirke, osobni i obiteljski fondovi
o digitalizacija
obavlja poslove na tehni¢kom opremanju i oznac¢avanju gradiva
obavlja tehni¢ke i manipulativne poslove u svezi s rukovanjem i zaStitom gradiva
priprema arhivsko gradivo za digitalizaciju
vr$i kontrolu kvalitete digitaliziranog izvornog arhivskog gradiva
rjesava korisnicke zahtjeva, odnosno priprema arhivsko gradivo za korisnike
radi na izlozbenoj 1 izdavackoj djelatnosti kao suradnik nadleznom arhivistu
radi osnovno graficko uredenje digitalnih materijala
skrbi o spremistu i unosi mikroklimatske uvjete u aplikaciju
digitalizira izvorno arhivsko gradivo i1 graficki ga ureduje za korisnike, vanjske
suradnike i djelatnike Odjela
proucava struénu literaturu i prati napredak u arhivskoj djelatnosti
obavlja stru¢ne i operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela i ravnateljice

radno mjesto Ill. vrste za koje je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina
HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-
ab)

stru¢no zvanje: arhivski tehniéar ili visi arhivski tehnic¢ar

poznavanje jednog svjetskog jezika

informatic¢ka osposobljenost i vjestine

SPECIJALIST SURADNIK ODREDENE STRUKE U USTANOVAMA
KULTURE

Poslovi:

Uvjeti:

digitalizira izvorno arhivsko gradivo

radi osnovno graficko uredenje digitalnih materijala

izvrSava provjeru kvalitete digitalnog gradiva

sudjeluje na izradi izloZbi 1 publikacija Arhiva

digitalizira izvorno arhivsko gradivo i graficki ga ureduje za korisnike, vanjske
suradnike i djelatnike Odjela

proucava stru¢nu literaturu 1 prati napredak u arhivskoj djelatnosti

obavlja stru¢ne i operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela i ravnateljice

radno mjesto Ill. vrste za koje je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina
HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-
ab)

dodatne kompetencije: posjedovanje certifikata 0 osnovama za web tehnologije i/ili
grafi¢ko uredenje

informaticka osposobljenost i vjestine



ODJEL ZA KORISNIKE, STVARATELJE | POSJEDNIKE ARHIVSKOG |

13.

DOKUMENTARNOG GRADIVA

VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1
(Voditelj Odjela za korisnike, stvaratelje i posjednike arhivskog i dokumentarnog
gradiva)

Poslovi:

Uvjeti:

rukovodi, organizira i koordinira svim poslovima Odjela i1 pripadajucih odsjeka
izraduje plan 1 programe rada za Odjel i izvjeS¢uje o izvrSavanju istog na kvartalnoj i
godi$njoj razini

nadzire provedbu strateskih planova i programa rada Odjela te o tome izvjeScuje
ravnateljicu

kao ¢lan Stru¢nog vijeca redovito sudjeluje na mjesecnim sjednicama na kojima
izvjes¢uje Vijece o radu Odjela

izraduje Registar arhivskih fondova i zbirki RH

postavlja aktualna obavijesna pomagala na zajednicki server

neposredno nadzire kvalitetu struénog rada u Odjelu te predlaze mjere za unapredenje
normi i postupaka u stru¢nom radu

sudjeluje u medunarodnoj suradnji te suradnji s drugim arhivima i ustanovama
sudjeluje u znanstvenoistrazivackim i stru¢nim projektima Arhiva i vanjskih suradnika
sudjeluje u organizaciji i provodenju programa stru¢nog usavrSavanja, tecCajeva,
predavanja i drugih oblika stru¢nog osposobljavanja djelatnika na poslovima
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan Arhiva

suraduje s drugim voditeljima odjela Arhiva te ih pravovremeno obavjeStava o
promjenama u njegovu Odjelu, posebice ako se te promjene reflektiraju na rad drugih
odjela

priprema arhivsko gradivo za objavljivanje i recenzira stru¢ne radove

izraduje programe za usavrSavanje arhivskih zaposlenika i o tome organizira
predavanja

predlaze projekte u svrhu poboljSanja radnih procesa 1 rukovodi njima

vodi evidenciju radnog vremena i izostanaka djelatnika Odjela

proucava strucnu literaturu 1 prati napredak u arhivskoj djelatnosti

radi na svom stru¢nom usavrsavanju

obavlja i druge znanstvene, stru¢ne i operativne poslove prema nalogu ravnateljice

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrSen sveucdili$ni diplomski studij ili sveu¢ilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz podruc¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.sv. ili 7.1.st.)

najmanje Cetiri (4) godine radnoga iskustva

........

cen e

znanje jednog svjetskog jezika
posjedovanje organizacijskih sposobnosti
informaticka osposobljenost i vjestine



14.

VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3
(Voditelj Odsjeka za zaStitu arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan arhiva)

Poslovi:

Uvjeti:

15.

rukovodi, organizira i koordinira svim poslovima Odsjeka

obavlja stru¢ni nadzor nad zaStitom arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan Arhiva
svih stvaratelja i posjednika te nadzire provedbu mjera zastite gradiva izvan Arhiva
predlaze i sudjeluje u preuzimanju arhivskog gradiva svih stvaratelja i posjednika
provodi postupak izlu¢ivanja gradiva i sudjeluje u radu Povjerenstva za izluCivanje
gradiva

sudjeluje u vrednovanju, odnosno azuriranju Popisa stvaratelja javnog i privatnog
dokumentarnog i arhivskog gradiva u nadleznosti Arhiva

prikuplja, obraduje 1 istrazuje podatke i dokumentaciju o stvarateljima i posjednicima
gradiva za evidencije i druge potrebe Arhiva

proucava sustave uredskog poslovanja stvaratelja i posjednika arhivskog i
dokumentarnog gradiva

proucava potrebe stvaratelja i posjednika arhivskog gradiva za podr§Skom od strane
Arhiva, predlaze i sudjeluje u organizaciji odgovarajucih aktivnosti

sudjeluje u pruzanju informacijskih i drugih usluga Arhiva

sudjeluje u kulturnoj, prosvjetnoj i promidzbenoj djelatnosti Arhiva organiziranjem
teCajeva, predavanja i drugih oblika stru¢nog osposobljavanja djelatnika na poslovima
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan Arhiva

pruza stru¢nu pomo¢ djelatnicima Odsjeka u njegovoj nadleznosti, daje savjete i upute
za rad

sudjeluje u organizaciji programa stru¢nog usavrSavanja, SKrbi za pripremu i
provodenje teCajeva, predavanja i drugih oblika stru¢nog osposobljavanja djelatnika na
poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan Arhiva

proucava strucnu literaturu 1 prati napredak u arhivskoj djelatnosti

radi na svom stru¢nom usavrSavanju

obavlja i druge znanstvene, stru¢ne i operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela
i ravnateljice

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz podru¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st)

stru¢no zvanje: arhivist, visi arhivist, arhivski savjetnik

najmanje dvije (2) godine radnog iskustva

znanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informaticka osposobljenost i vjestine

VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3
(Voditelj Odsjeka za korisnike - Citaonice)

Poslovi:

rukovodi, organizira i koordinira svim poslovima Odsjeka



Uvjeti:

16.

organizira i vodi rad Citaonice i provodi politiku rada s korisnicima

koordinira pruzanjem usluga korisnicima

daje korisnicima stru¢ne obavijesti i informacije o arhivskom gradivu pohranjenom u
Arhivu, dopunskim izvorima, o gradivu koje se nalazi kod stvaratelja ili posjednika s
podrudja djelovanja Arhiva i u ostalim bastinskim i srodnim ustanovama

sudjeluje u razvoju informacijskih sustava Arhiva

po potrebi dezura u Citaonici Arhiva

proucava strucnu literaturu i1 prati napredak u arhivskoj djelatnosti

priprema izlozbe povodom Medunarodnog dana arhiva, Dana grada Zagreba 1 sli¢nih
manifestacija

radi na svom stru¢nom usavrSavanju

obavlja druge znanstvene, stru¢ne i operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela
i ravnateljice

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveuc¢ili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz podru¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st)

stru¢no zvanje: arhivist, visi arhivist, arhivski savjetnik

najmanje dvije (2) godine radnog iskustva

znanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informatic¢ka osposobljenost i vjestine

ARHIVSKI SAVJETNIK

Poslovi:

Uvjeti:

obavlja sloZenije 1 zahtjevnije poslove u struci

prati kvalitetu stru¢nog rada u Arhivu 1 predlaze mjere za njegovo unapredenje
izraduje studije i daje misljenje o pojedinim pitanjima i podru¢jima stru¢nog rada
sudjeluje u znanstvenoistrazivatckom radu Arhiva i izvedbi programa struc¢nog
usavrSavanja

proucava, istraZuje i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz arhivske struke
koordinira 1 provodi kulturne, prosvjetne, edukativne i promidZbene aktivnosti Arhiva,
promice 1 provodi suradnju Arhiva s drugim baStinskim, kulturnim i znanstvenim
ustanovama

sudjeluje u vodenju informacijsko-komunikacijskih platformi Arhiva

suraduje sa sredstvima javnog priop¢avanja

radi na svom stru¢nom usavrsavanju

pruza stru¢nu pomo¢ djelatnicima Arhiva, daje savjete i upute za rad

proucava stru¢nu literaturu i prati napredak u arhivskoj djelatnosti

obavlja i druge znanstvene, strucne i operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela
I ravnateljice



17.

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz podru¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st)

stru¢no zvanje: arhivski savjetnik

znanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informaticka osposobljenost i vjestine

VISI ARHIVIST

Poslovi:

Uvjeti:

sudjeluje u pruzanju informacijskih 1 drugih usluga Arhiva

daje korisnicima stru¢ne obavijesti i informacije o arhivskom gradivu pohranjenom u
Arhivu, dopunskim izvorima, o gradivu koje se nalazi kod stvaratelja ili posjednika s
podrucja djelovanja Arhiva i u ostalim bastinskim i srodnim ustanovama

istrazuje obavijesna pomagala

zaprima kompleksnije zahtjeve korisnika i prosljeduje ih na postupanje u odredene
odjele

sudjeluje u kulturno-prosvjetnoj i promidzbenoj djelatnosti Arhiva

obavlja dezurnu sluzbu u Citaonici Arhiva

sudjeluje u stvaranju sadrzaja za eArhiv

proucava stru¢nu literaturu 1 prati napredak u arhivskoj djelatnosti

radi na svom stru¢nom usavrsavanju

izraduje studije 1 daje miSljenje o pojedinim pitanjima i podrucjima stru¢nog rada
mentorski rad

sudjeluje u znanstvenoistrazivatckom radu Arhiva 1 izvedbi programa stru¢nog
usavrSavanja

pruza struénu pomo¢ djelatnicima Arhiva, daje savjete i upute za rad

radi na izlozbenoj i izdavackoj djelatnosti

obavlja i druge znanstvene, stru¢ne i operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela
i ravnateljice

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz podruc¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.v. ili 7.1.st.)

struéno zvanje: visi arhivist

znanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informaticka osposobljenost i1 vjestine



18.

ARHIVIST

Poslovi:

Uvjeti:

19.

sudjeluje u pruzanju informacijskih i drugih usluga Arhiva

daje korisnicima stru¢ne obavijesti i informacije o arhivskom gradivu pohranjenom u
Arhivu, dopunskim izvorima, o gradivu koje se nalazi kod stvaratelja ili posjednika s
podrucja djelovanja Arhiva i u ostalim bastinskim i srodnim ustanovama

istrazuje obavijesna pomagala

zaprima zahtjeve korisnika i prosljeduje ih na postupanje u odredene odjele

sudjeluje u vodenju evidencija Arhiva

sudjeluje u kulturno-prosvijetnoj i promidzbenoj djelatnosti Arhiva

sudjeluje u pripremi i postavljanju izlozbi u Arhivu

obavlja dezurnu sluzbu u Citaonici Arhiva

obavlja stru¢ni nadzor nad zasStitom arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan Arhiva
javnih i privatnih stvaratelja i posjednika

predlaze i sudjeluje u preuzimanju arhivskog gradiva privatnih stvaratelja 1 posjednika,
provodi postupak izlu¢ivanja i sudjeluje u radu Povjerenstva za izlu¢ivanje gradiva
sudjeluje u vrednovanju, odnosno azuriranju Popisa stvaratelja javnog i privatnog
dokumentarnog i arhivskog gradiva u nadleznosti Arhiva

prikuplja, obraduje i istrazuje podatke i dokumentaciju o stvarateljima i posjednicima
gradiva za evidencije i druge potrebe Arhiva

proucava sustave uredskog poslovanja stvaratelja 1 posjednika arhivskog i
dokumentarnog gradiva

proucava potrebe stvaratelja i posjednika arhivskog gradiva za podrSkom od strane
Arhiva, predlaze i sudjeluje u organizaciji odgovarajucih aktivnosti

sudjeluje u pruzanju informacijskih 1 drugih usluga Arhiva

proucava strucnu literaturu 1 prati napredak u arhivskoj djelatnosti

radi na svom stru¢nom usavrSavanju

obavlja i druge znanstvene, stru¢ne i operativne poslove prema nalogu ravnateljice
radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz podru¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st)

struéno zvanje: arhivist

znanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informaticka osposobljenost 1 vjestine

KNJIZNICAR

Poslovi:

vodi stru¢nu i analiticku obradu knjizne grade te vodi popratne evidencije o istoj

daje informacije o knjiznoj gradi i1 pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima knjizne grade pri
njihovom istraZivanju

sudjeluje u kreiranju nabavne politike knjiga za Knjiznicu Arhiva te provodi istu



Uvjeti:

20.

organizira i koordinira razmjenu knjizne grade s ostalim arhivskim i drugim
knjiznicama

evidentira, izdvaja i popisuje knjiznu gradu za otpis

odabire knjiznu gradu za uvez i predlaze gradu za konzervaciju, restauraciju i
digitalizaciju

objavljuje sadrzaj na druStvenim mreZzama i mreznoj stranici Arhiva u suradnji s
voditeljem Odjela

po potrebi dezura u Citaonici Arhiva

radi na svom stru¢nom usavrsavanju

obavlja i druge znanstvene, stru¢ne i operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela
i ravnateljice

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucéili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60

cey e
cey e

cey e

znanje jednog svjetskog jezika
posjedovanje organizacijskih sposobnosti
informaticka osposobljenost i vjestine

KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Poslovi:

Uvjeti:

daje informacije o knjiznoj gradi 1 pruza struénu pomo¢ korisnicima knjizne grade pri
njihovom istraZivanju

sudjeluje u kreiranju nabavne politike knjiga za Knjiznicu Arhiva te provodi istu
organizira 1 koordinira razmjenu knjizne grade s ostalim arhivskim 1 drugim
knjiZnicama

evidentira, izdvaja 1 popisuje knjiznu gradu za otpis

odabire knjiznu gradu za uvez 1 predlaze gradu za konzervaciju, restauraciju i
digitalizaciju

po potrebi dezura u Citaonici Arhiva

radi na svom stru¢nom usavrsavanju

obavlja i druge znanstvene, stru¢ne i operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela
i ravnateljice

radno mjesto Ill. vrste za koje je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina
HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-
ab)

cen e

poznavanje jednog svjetskog jezika



21.

informaticka osposobljenost i vjestine

ARHIVSKI TEHNICAR SPECIJALIST

Poslovi:

Uvjeti:

22.

sudjeluje u pruzanju informacijskih 1 drugih usluga Arhiva

daje korisnicima strucne obavijesti 1 informacije o arhivskom gradivu pohranjenom u
Arhivu

zaprima jednostavne i slozenije zahtjeve korisnika, formira zahtjeve za koristenje
arhivskog gradiva i prosljeduje ih na postupanje u odredene odjele

sudjeluje u kulturno-prosvjetnoj i promidzbenoj djelatnosti Arhiva

radi na izlozbenoj i izdavackoj djelatnosti

obavlja dezurnu sluzbu u Citaonici Arhiva

istrazuje obavijesna pomagala

proucava struénu literaturu i prati napredak u arhivskoj djelatnosti

radi na svom stru¢nom usavrsavanju

obavlja stru¢ne 1 operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela i ravnateljice

radno mjesto II. vrste za koje je uvjet zavrsen sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij iz podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
6.sv ili 6.st)

struno zvanje: arhivist tehnicar specijalist

znanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informatic¢ka osposobljenost i1 vjestine

ARHIVSKI TEHNICAR

Poslovi:

daje korisnicima stru¢ne obavijesti i informacije o arhivskom gradivu pohranjenom u
Arhivu

zaprima upite korisnika, formira zahtjeve za koristenje arhivskog gradiva i prosljeduje
ih na postupanje u odredene odjele

sudjeluje u vodenju evidencija Arhiva

obavlja dezurnu sluzbu u Citaonici Arhiva

istrazuje obavijesna pomagala

odgovoran je za pravovremenu dopremu i otpremu arhivskog gradiva/knjizne grade i
njihovu zagtitu i sigurnost u Citaonici Arhiva

daje korisnicima stru¢nu pomo¢ kod koriStenja arhivskog gradiva

unosi podatke u propisane evidencije koristenja arhivskog gradiva

po potrebi izdaje na koriStenje knjiznu gradu

sudjeluje u kulturnoj djelatnosti Arhiva

obavlja poslove kao arhivski tehnicar s iskustvom rada na Odjelu

vodi politiku upravljanja dokumentacijom Odjela o stvarateljima i posjednicima
evidentira registraciju stvaratelja i posjednika u eArhiv



23.

azurira relevantne podatke o stvarateljima i posjednicima arhivskog i dokumentarnog
gradiva izvan Arhiva, brine da isti budu lako i brzo dostupni

vodi kontrolu nad rokovima za izvrSenje obveza stvaratelja i posjednika arhivskog i
dokumentarnog gradiva izvan Arhiva

izraduje rjeSenja u upravnom postupku

proucava stru¢nu literaturu i prati napredak u arhivskoj djelatnosti

obavlja stru¢ne i operativne poslove prema nalogu voditelja Odjela i ravnateljice

radno mjesto I11. vrste za koje je uvjet zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina
HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5)

stru¢no zvanje: arhivski tehnicar ili visi arhivski tehnicar

poznavanje jednog svjetskog jezika

informatic¢ka osposobljenost i vjestine

ODJEL ZA PRAVNE, OPCE I FINANCIJSKE POSLOVE

VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3
(Voditelj Odsjeka za opée poslove i ljudske potencijale)

Poslovi:

rukovodi, organizira i koordinira svim poslovima Odsjeka (ovom Odsjeku pripadaju
radna mjesta: voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste u Odsjeku za opce poslove i
ljudske potencijale, vatrogasni djelatnik, voza¢ — dostavljac i ¢ista¢ — spremac)

vodi evidenciju prisutnosti na radu za djelatnike Odsjeka

izvjestava o radu Odsjeka na kvartalnoj 1 godiSnjoj razini

prati zakonske 1 ostale propise od znacaja za Arhiv, narocito iz podrucja rada i radnih
odnosa i obrane te poduzima potrebne mjere za njihovu primjenu

rjeSava zahtjeve pravosudnih i upravnih tijela u smislu davanja pravnih ocitovanja
davanja arhivskog gradiva na koriStenje 1 ovjeravanja preslika

priprema prijedloge op¢ih akata, rjeSenja 1 odluka

sudjeluje u sastavljanju i zaklju¢ivanju ugovora

obavlja poslove u svezi s radnim odnosom djelatnika Arhiva te priprema za njih
potrebnu dokumentaciju

objavljuje natjecajnu dokumentaciju, predsjednik je povjerenstva za razmatranje
formalno-pravne valjanosti pristiglih molbi

obavlja poslove oko adaptacije prostora Arhiva i nabave opreme

izraduje rjeSenja, potvrde i ostale pojedinacne akte i pruza pravnu pomo¢ u ostvarivanju
prava i obveza koje proizlaze iz propisa o radnom i srodnom pravu

vodi administrativne poslove za stegovne i druge srodne postupke

obavlja sve upravno-administrativne poslove za potrebe Upravnog vijeca, priprema i
Salje materijal za sjednice, Salje pozive, priprema 1 Salje zapisnike, brine o
pravovremenoj objavi na mreznim stranicama

provodi postupke javne nabave roba, usluga i ustupanja radova za potrebe Arhiva,



Uvjeti:

24,

upravlja sklopljenim ugovorima, nadzire izvrS§avanje ugovora i raspolozivost prostora
prema standardima prostora i usluga

obavlja poslove koji se odnose na obranu kao §to su izrada planova pripravnosti, ratne
sistematizacije, vodi evidenciju vojnih obveznika

provodi organizaciju i koordinaciju Arhiva s vanjskim nadleznim institucijama u
slucaju izvanrednih elementarnih 1 zdravstvenih nepogoda

prati propise i upucuje na njihovu primjenu

kontrolira i prati poslove pismohrane vezano za sluzbenu korespondenciju pravnih i
fizickih osoba koje koriste usluge Arhiva

obavlja i druge operativne poslove prema nalogu ravnateljice

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim
izjednaCen studij iz podru¢ja druStvenih znanosti (pravo) (razina HKO-a 7.1.sv. ili
7.1.st)

najmanje dvije (2) godine radnog iskustva

poznavanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informatic¢ka osposobljenost i vjestine

VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3
(Voditelj Odsjeka za financije i racunovodstvo)

Poslovi:

rukovodi, organizira i koordinira svim poslovima Odsjeka (ovom Odsjeku pripadaju
radna mjesta: voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste u Odsjeku za financije i
raGunovodstvo, manipulant, visi referent, radnik Il1. vrste, pomoéni radnik)

vodi evidenciju prisutnosti na radu za djelatnike Odsjeka

izvjeStava o radu Odsjeka na kvartalnoj 1 godi$njoj razini

organizira i vodi knjigovodstvo te je odgovoran za azurno vodenje knjigovodstva
prati i primjenjuje zakonske propise s podru¢ja ekonomsko-financijskog poslovanja
predlaze sadrzaj normativnih akata s podruc¢ja ekonomsko-financijskog poslovanja
brine o pravilnoj primjeni poreznih i financijskih propisa i kontrolira sve uplate i
isplate, tj. obracun primanja i blagajnickog poslovanja

prati utroSak namjenskih sredstava i ugovorne obveze prema vrsti, namjeni i mjestu
troSka

priprema statisticke podatke s podrucja financija i investicija

izraduje periodicne obracune i zavrSne racune te mjesecna izvjes¢a o obvezama
izraduje prijedloge financijskih dokumenata i izvjesca

suraduje s poslovnim bankama

organizira i vodi grupe poslova u financijskom knjigovodstvu, glavne knjige,
saldakontije kupaca 1 dobavljaca

prati zakonske 1 ostale propise nov€arskog znacenja za Arhiv

priprema novcarska izvjeSc¢a

skrbi za pravilno raspolaganje novcarskim sredstvima



Uvjeti:

25.

skrbi o dospijecu obveza i njihovom pravovremenom podmirenju te o realizaciji svih
potrazivanja Arhiva

sastavlja novcarski plan Arhiva za poslovnu godinu

obavlja knjizenja

obavlja obracun poreza i prireza

uskladuje saldakontije s racunima duznika i dobavljaca

obavlja obracun isplata i uplata po ugovornim odnosima Arhiva

odgovoran je za pravilnu primjenu nov¢arskih propisa

odgovoran je za izvrSenje rokova za podmirenje obveza po ugovoru

obavlja poslove platnog prometa internet bankarstvom

kontrolira provedbu propisa vezano za obracun placa i unos istih u COP sustav
izraduje potrebnu dokumentaciju i1 izvjeS¢a za vanjske institucije: Porezna uprava,
Financijska agencija (Fina), Drzavni zavod za statistiku, HZMO, HZZO, Ministarstvo
kulture i medija te po potrebi i za druge vanjske institucije

obavlja i druge operativne poslove prema nalogu ravnateljice

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz podruéja drustvenih znanosti (ekonomija) (razina HKO-a 7.1.sv. ili
7.1.st)

najmanje dvije (2) godine radnog iskustva

poznavanje jednog svjetskog jezika

posjedovanje organizacijskih sposobnosti

informati¢ka osposobljenost i vjestine

INFORMATICKI SPECIJALIST

Poslovi:

sudjeluje u razvijanju 1 odrzavanju aplikacija 1 baza podataka koje se koriste u Arhivu
prati trendove u informatickoj 1 komunikacijskoj tehnologiji te predlaze njihovu
primjenu u poslovanju Arhiva

pruza informaticku potporu korisnicima informaticke opreme te pomaze u
osposobljavanju zaposlenika za rad s raCunalima

sudjeluje u odrzavanju i unapredenju racunalne opreme 1 programske podrske u Arhivu
obavlja tehnicke poslove vezane uz hardversku i softversku opremu, odrzavanja
ispravnog rada osobnih racunala i pripadajuce hardverske opreme

utvrduje 1 otklanja manje kvarove na osobnim racunalima te pomaze korisnicima
informacijskog sustava u radu sa standardnim i uredskim programima

odrzava 1 dokumentira skladiSte pricuvnih dijelova i1 potroSnog informatickog
materijala

vodi evidenciju intervencija i dnevnik rada na odrzavanju opreme i softvera,
administrira mrezne sustave

sudjeluje u postavkama rada informati¢ke opreme

azurira aplikacije i vr$i intervencije na njima

sudjeluje u koordinaciji aktivnosti vezanih uz protok informacija u Arhivu

obavlja i druge operativne poslove prema nalogu voditelja Odsjeka i ravnateljice



Uvjeti:

26.

radno mjesto I. vrste za koje je uvjet zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ili s njim
izjednacen studij iz podruéja tehni¢kih znanosti (elektrotehnika, raGunarstvo) (razina
HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)

najmanje pet (5) godina radnog iskustva

poznavanje jednog svjetskog jezika

VISI REFERENT
(Referent zaStite na radu, ZNR II)

Poslovi:

27.

prati propise o provodenju mjera zastite na radu, fizicko-tehnicke i protupozarne zastite
te druge propise koji se trebaju primjenjivati pri izvodenju radova na odrzavanju zgrade
i opreme u Arhivu

organizira i brine o provodenju preventivnih mjera zastite od pozara

obavlja poslove nadzora ispravnosti protuprovalne i protupozarne, odnosno vatrogasne
opreme vode¢i racuna o redovitim pregledima i rokovima

predlaze plan zastite od pozara

vodi brigu o odrzavanju i popravcima objekata, osnovnih sredstava, instalacija, aparata
isl.

obavlja nadzor nad tehni¢kim stanjem objekta

nadzire ¢uvarsku sluzbu

nadzire rad sluzbe ¢is¢enja Arhiva

obavjestava voditelja Odsjeka o poduzimanju potrebitih mjera u zastiti od pozara u
Arhivu

uvodi sve izvodace radova u posao i1 provodi interni nadzor nad izvodenjem radova te
ovjerava izvedenost istih

obavlja poslove procjene troSkova za radove koji su potrebni u odrzavanju zgrade 1
imovine Arhiva te izraduje procjenu prioriteta za ove radove

pribavlja troSkovnike za prijavu programa iz svoga podrucja rada

vodi evidencije i dokumentaciju o postupcima i mjerama koje se prate i provode u
djelokrugu njegova rada

obavlja i druge operativne poslove prema nalogu voditelja Odsjeka i ravnateljice

radno mjesto II. vrste za koje je uvjet zavrSen sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij iz podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti (razina HKO-a
6.sv ili 6.st)

najmanje jedna (1) godina radnog iskustva

zavrSen program specijalistickog usavrSavanja iz podrucja zastite na radu

polozen drzavni strucni ispit za obavljanje poslova zastite na rad

VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE I1l. VRSTE



(u Odsjeku za financije i racunovodstvo)

Poslovi:

Uvjeti:

28.

vodi evidencije o koriStenju radnog vremena

evidenciju radnog vremena unosi u COP

izdaje izlazne raCune

vodi blagajnicko poslovanje

likvidira ulazne i izlazne raune

likvidira blagajnicku dokumentaciju

obavjestava dobavljace o razlikama

vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna

vodi evidencije o mirovinskom i zdravstvenom osiguranju

koordinira poslove za radno mjesto: manipulant (izrada, slanje i naplata digitalnih i
fizickih preslika)

obavlja i druge operativne poslove prema nalogu voditelja Odsjeka i ravnateljice

radno mjesto Ill. vrste za koje je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina
HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-
ab)

najmanje dvije (2) godine radnog iskustva

poznavanje rada na racunalu

VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE IIl. VRSTE
(u Odsjeku za opce poslove i ljudske potencijale)

Poslovi:

Uvjeti:

vodi urudzbeni zapisnik te ostale propisane uredske knjige i evidencije

skrbi o pismohrani Arhiva prema propisima o uredskom poslovanju i odgovoran je za
njezinu cjelovitost 1 sredenost

vodi evidencije i dokumentaciju o djelatnicima, obavlja poslove u svezi sa zasnivanjem
i prestankom radnog odnosa

otprema postu

prati propise o uredskom poslovanju

dostavlja molbe i ostalu postu djelatnicima Arhiva

vodi evidencije o mirovinskom i zdravstvenom osiguranju

vodi evidenciju pecata, Zigova i Stambilja

koordinira poslove za radno mjesto: vozac - dostavljac

obavlja i druge operativne poslove prema nalogu voditelja Odsjeka i ravnateljice

radno mjesto Ill. vrste za koje je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina
HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-
ab)

najmanje dvije (2) godine radnog iskustva

poznavanje jednog svjetskog jezika

informaticka osposobljenost i vjestine



29.

VATROGASNI DJELATNIK

Poslovi:

Uvjeti:

30.

obavlja poslove zastite od pozara

organizira i brine o provodenju preventivnih mjera zastite od pozara

obavlja poslove nadzora ispravnosti protuprovalne i protupoZarne, odnosno vatrogasne
opreme vode¢i racuna o redovitim pregledima i rokovima

skrbi o rasporedu vatrogasnih aparata i njihovu servisiranju

mijenja vozaca — dostavljac¢a u svim poslovima u slu¢aju njegova odsustva

pomaze u dopremi arhivskog gradiva u Citaonicu

mijenja radnika Il1. vrste prema potrebi

mijenja pomo¢nog radnika po potrebi

mijenja manipulanta u fotokopirani

obavlja tehnicke poslove zastitnog snimanja arhivskog gradiva prema uputama stru¢nih
djelatnika

u zimskim mjesecima Cisti snijeg s nogostupa

obavlja i druge operativne poslove prema nalogu voditelja Odsjeka i ravnateljice

radno mjesto I11. vrste za koje je uvjet zavrseno srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog
usmjerenja (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij ili program za
majstore (razina HKO-a 5)

najmanje dvije (2) godine radnog iskustva

poloZen drZavni strucni ispit za obavljanje poslova zaStite od pozara

MANIPULANT

Poslovi:

Uvjeti:

31.

radi na fotokopirnom stroju i obavlja osnovno odrzavanje opreme

fotokopira i skenira arhivsko gradivo i knjiznu gradu odabranu u Citaonici Arhiva
uvezuje umnozeno gradivo

pomaze u dopremi arhivskog gradiva u Citaonicu

obavlja i druge operativne poslove prema nalogu voditelja Odsjeka i ravnateljice

radno mjesto I11. vrste za koje je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog
ili drustvenog usmjerenja (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)

najmanje jedna (1) godina radnog iskustva

osposobljenost za rad na racunalu

VOZAC - DOSTAVLJAC



Poslovi:

32.

prevozi arhivsko gradivo prema utvrdenom rasporedu

odrzava vozila u ispravnom stanju i skrbi za tehnicke kontrole

obavlja utovar i istovar te prijenos arhivskog gradiva od spremista do vozila,

podize sve postanske posiljke koje stizu na adresu Arhiva

predaje sve postanske posiljke koje Salje Arhiv

obavlja internu dostavu

podize novcane i vrijednosne doznake

odgovoran je za vozilo, arhivsko gradivo i posiljke koje preuzme do predaje voditelju
Odsjeka

obavlja i druge operativne poslove prema nalogu voditelja Odsjeka i ravnateljice

radno mjesto 1V. vrste za koje je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i
umjetnicko osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili 2)

vozac B kategorije

najmanje dvije (2) godine radnog iskustva

RADNIK I1l. VRSTE

Poslovi:

vodi evidenciju o svim strankama Arhiva biljeZe¢i osnovne podatke iz osobne
iskaznice, putovnice i sl., upuéuje ih nadleZnom zaposleniku, kontrolira njihovo
kretanje sve do njihova izlaska iz Arhiva

prespaja telefonske pozive na kuéne linije te za potrebe zaposlenika naziva trazene
brojeve

rukuje protupoZarnim 1 protuprovalnim signalnim uredajem

istice stijeg za drzavne blagdane 1 ostale prigode

daje informacije koje su u domeni radnog mjesta

obavlja nadzor i prati rad uredaja: klime, plina, struje, vatrodojave, vodoopskrbe,
odvoda, pozara, provale i sl.

u slucaju kvara i sl. obavjesStava nadlezna stru¢na tijela, voditelja Odsjeka 1 ravnateljicu
¢uva zgradu Arhiva, arhivsko gradivo 1 drugu imovinu Arhiva od svakog oStecenja ili
unistenja

vodi knjigu o dogadanjima za vrijeme rada

prijeci pristup neovlastenim osobama

posreduje u izvanrednim situacijama

iskljucuje struju iz elektri¢nih vodova koji vode u spremista

obavlja nadzor nad provedbom zabrane puSenja u spremistima

prazni isuSivace u spremistima

minimalno dvaput u smjeni obilazi sve prostorije u spremistu

pomaze struénim djelatnicima prilikom manipulacije arhivskim gradivom

brine o odvozu glomaznog otpada

obavlja tehni¢ke poslove prijenosa, donoSenja i odnoSenja arhivskog gradiva iz
spremista 1 obrnuto

obavlja tehnicke poslove kod postavljanja arhivskih polica i sl.



33.

obavlja tehnicke poslove zastitnog snimanja arhivskog gradiva prema uputama stru¢nih
djelatnika

u zimskim mjesecima Cisti snijeg s nogostupa

zamjenjuje vozaca — dostavljaca 1 manipulanta u njihovoj odsutnosti

obavlja i druge operativne poslove prema nalogu voditelja Odsjeka i ravnateljice

radno mjesto Ill. vrste za koje je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina
HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-
ab)

poznavanje rukovanja telefonskom centralom, signalnim uredajem, klimatizacijskim,
plinskim, vodocijevnim, elektricnim, vatrodojavnim, protupozarnim i protuprovalnim
sustavom

najmanje dvije (2) godine radnog iskustva

POMOCNI RADNIK

Poslovi:

Uvjeti:

34.

vodi evidenciju o svim strankama Arhiva biljeZe¢i osnovne podatke iz osobne
iskaznice, putovnice i sl., upuéuje ih nadleznom zaposleniku, kontrolira njihovo
kretanje sve do njihova izlaska iz Arhiva

prespaja telefonske pozive na kué¢ne linije te za potrebe zaposlenika naziva trazene
brojeve

provjetrava prostorije i pali grijanje i hladenje svih prostorija po dolasku na posao,
istice stijeg za drzavne blagdane 1 ostale prigode

daje informacije koje su u domeni radnog mjesta

vodi knjigu o0 dogadanjima za vrijeme rada

prijeci pristup neovlastenim osobama

posreduje u izvanrednim situacijama

obavlja i druge operativne poslove prema nalogu voditelja Odsjeka i ravnateljice

radno mjesto IV. vrste za koje je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i
umjetnicko osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili 2)

CISTAC — SPREMAC

Poslovi:

Cisti arhivsko gradivo pripremljeno za koristenje u Citaonici

svakodnevno ¢isti 1 ureduje uredske, izloZbene 1 spremiSne prostorije (podove,
namjestaj i dr.)

u izvanrednim okolnostima pomazu svim zaposlenicima u okviru svog opisa posla
redovito, a najmanje jednom mjesecno Cisti vrata, prozore i stakla, isprasuje tepihe,
briSe prasinu sa slika, prozora, zidova, polica i drugih predmeta koje ¢isti svakodnevno,
dvaput mjesecno maze i lasti podove



e jednom godisnje, a u dogovoru sa stru¢nim djelatnikom Cisti spremista, ispraSuje
arhivsko gradivo, prozore, zidove, police 1 drugu opremu u spremistu

e svakodnevno prije odlaska s rada provjerava jesu li uredaji za vodu zatvoreni, sklopka
za struju iskljucena i svi prozori zatvoreni

e obavlja i druge operativne poslove prema nalogu voditelja Odsjeka i ravnateljice

Uvjeti:
radno mjesto 1V. vrste za koje je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i
umjetnicko osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili 2)

Prilog I.) Sistematizacija radnih mjesta

Prilog I1.) Prikaz sistematizacije poslova i radnih mjesta s pripadaju¢im koeficijentima
Prilog I11.)  Misljenje predstavnika Radnickog vijeca

Prilog IV.)  Misljenje sindikalne povjerenice
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