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NATJECAJ OD 1. PROSINCA 2023. GODINE
OPIS POSLOVA I ZADACA OGLASENIH RADNIH MJESTA

1. VISIKNJIZNICAR - STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJ DIGITALNE KNJIZNICE U
HRVATSKOM ZAVODU ZA KNJIZNICARSTVO

Poslovi i zadace:

- Rad na izgradnji i razvoju sustava, portala i usluga Hrvatske digitalne knjiznice i Digitalne knjiznice
NSK.

- Poticanje i pracenje provedbe programa i projekata digitalizacije u ostalim knjiznicama.

- Rad u Upisniku digitalnih zbirki i preslika i Sustavu statistickih podataka o knjiznicama na
prikupljanju i analizi statistickih podataka o digitalnim knjiznicama i zbirkama te edukaciji i
vrednovanju digitalnih zbirki i usluga.

- Koordiniranje digitalizacije, obrade i objave preslika.

- Koordiniranje digitalizacije na zahtjev.

- Rad na izgradnji i razvoju normativne baze Hrvatske digitalne knjiznice i Digitalne knjiznice NSK,
sustava trajnih identifikatora i otvorenih podataka.

- Sudjelovanje u izgradnji portala hrvatske kulturne i znanstvene bastine.

- Znanstvena i razvojna istrazivanja, provedba projekata, poticanje inovacija, organizacija skupova te
ostali poslovi koji pridonose promidzbi i razvoju podrudja.

- Pracenje i poticanje primjene medunarodnih norma.

- Sudjelovanje u radu znanstvenih i stru¢nih skupova.

- Suradnja s drugim ustrojbenim jedinicama u Knjiznici kao i sa srodnim ustanovama i djelatnostima u
zemlji i inozemstvu.

- Sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno-istrazivackim programima i
projektima.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i procelnika

2. DIPLOMIRANI KNJIZNICAR ZA OBVEZNI PRIMJERAK DIGITALNE GRAPE U
ODJELU NABAVA | IZGRADNJA ZBIRKI

Poslovi i zadace:

- Pracenje nakladnicke djelatnosti u svrhu osiguranja potpunosti digitalnog obveznog primjerka.
- Nadziranje procesa registracije nakladnika digitalne grade.

- Obavljanje nadzora dostave, opisa i pohrane digitalne grade.

- Suradnja s obveznicima dostave obveznog primjerka digitalne grade.

- Komunikacija s darovateljima digitalne grade (pregled, preuzimanje grade i zahvalnice)

- Izrada prijedloga za nabavu digitalnih preslika iz inozemstva (Zbirka Croatica).

- Sudjelovanje u razvojnim i istrazivackim programima i projektima te u organizaciji i radu stru¢nih
skupova

- Promotivne aktivnosti povezane s djelatnos¢u Odjela.

- Suradnja s drugim ustrojbenim jedinicama u Knjiznici.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

3. DIPLOMIRANI KNJIZNICAR U ODJELU NABAVA | IZGRADNJA ZBIRKI

Poslovi i zadace:
- Pracenje nakladnicke djelatnosti u svrhu osiguranja potpunosti obveznog primjerka.



- Obavljanje identifikacije, selekcije, opisa i pohrane online grade.

- Kontrola izgradnje i statusa zbirke unikatnog i arhivskog primjerka (analiza stanja, protokoli, naputci,
izrada desiderata).

- Pregled grade za hrvatske fondove iz ponuda i otkupa.

- Suradnja s antikvarima, nakladnicima i pojedincima u zemlji i inozemstvu.

- Suradnja s drugim knjiZnicama, strukovnim udrugama te srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji
I inozemstvu.

- Sudjelovanje u nabavi elektronic¢kih izvora informacija

- Pracenje hrvatske nakladnicke djelatnosti radi izbora knjiga za zamjenu s inozemstvom

- Organizacija prirucnog spremista duplikata i viskova

- Komunikacija s darovateljima (pregled, preuzimanje grade i zahvalnice)

- Vodenje evidencije o otposlanoj gradi za zamjenu i dar

- Sudjelovanje u razvojnim i istrazivackim programima i projektima.

- Promotivne aktivnosti povezane s djelatnos¢u Odjela.

- Izrada desiderate i prijedloga za nabavu grade.

- Suradnja i korespondencija s knjiznicama-partnerima u zamjeni.

- Suradnja s drugim ustrojbenim jedinicama u Knjiznici.

- Izrada prijedloga za zamjenu s inozemstvom (sve vrste grade).

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

4. DIPLOMIRANI KNJIZNICAR — SISTEMSKI REDAKTOR INTEGRIRANOG
KNJIZNICNOG SUSTAVA U ODJELU IT — ODSJEK RAZVOJ IT USLUGA

Poslovi i zadace:

implementaciju sistemskih nadogradnji.

- Nadzor nad konzistentno$¢u sistemskih funkcionalnosti bibliografskih baza, normativne baze te

- Izrada sistemske analitike te izvjestaja o radu sustava.

- Provedba sistemskih izmjena nad podacima te globalnih sistemskih izmjena nad bazama.

- Upravljanje protokolima za razmjenu, uvoz i izvoz podataka te nadzor nad interoperabilnosti sustava.
- Izrada sigurnosnih kopija podataka te primjena politika racunalne i mrezne sigurnosti sustava i
podataka.

cons

cen e

vezano uz sistemsku redakciju sustava i provedba edukacije sudionicima u sustavu.

- Pracenje razvoja medunarodnih modela i norma iz podrucja bibliografske kontrole te sudjelovanje u
izradi i primjeni hrvatskih norma iz podru¢ja bibliografske kontrole (upute, smjernice i sl.).

- Promicanje djelatnosti bibliografske kontrole (objavljivanje radova, sudjelovanje na stru¢nim
skupovima i projektima, edukacijski programi i sl.) i izrada dokumentacije o radu (planovi, izvjestaji,
analize, upute, smjernice itd.).

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, rukovoditelja i koordinatora integriranog

cen e

5. DIPLOMIRANI KNJIZNICAR U ODJELU BIBLIOGRAFSKO SREDISTE

Poslovi i zadace:

- Bibliografska istrazivanja i prikupljanje grade.

- Pomoc¢ni urednicki poslovi.

- Koordiniranje konac¢ne redakcije grade uvrstene u bibliografije.

- Sudjelovanje u digitalizaciji zbirke Croatica iz razdoblja poslije 1835./50.

- Sudjelovanje u istraZivanjima grade u svrhu njenog uklju¢ivanja u korpus Hrvatske retrospektivne
bibliografije (HRB).

- Sudjelovanje u izradi virtualnih zbirki i izloZbi.
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- Objava digitalne grade u sustavu digitalne zbirke.

- Izrada novih, dopuna i ispravak starih izradenih zapisa za bibliografski opis.

- lzrada novih i dopuna starih izradenih autorskih zapisa.

- Odrzavanje i izrada, brisanje i dopuna zapisa u Bazi podataka Deziderata Hrvatske retrospektivne
bibliografije (HRB).

- Sudjelovanje u provedbi usluge digitalizacije na zahtjev.

- Izrada dokumentacije o radu (izvjestaji, Statistike itd.).

- Suradnja s drugim ustrojbenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiznicama i strukovnim udrugama te
srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

6. KNJIZNICAR U ODJELU OBRADA

Poslovi i zadace:

- Dopuna i izrada bibliografskih zapisa.

- Sudjelovanje u izradi bibliografije.

- Izrada i dopuna zapisa o0 posjedovanju.

- Istrazivanje grade, pregled viskova.

- Organizacija i izlu¢ivanje biblioteéne grade za reklamaciju.

- Obrada (izrada metapodataka) digitalne i digitalizirane grade.

- Objava digitalne grade u sustavu digitalne zbirke.

- Sudjelovanije u provedbi usluge digitalizacije na zahtjev.

- Sudjelovanje u izradi virtualnih zbirki i izloZbi.

- Obavljanje administrativnih poslova, dokumentacije i ostalih pomo¢nih poslova u dogovoru s
voditeljem.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

7. POMOCNI KNJIZNICAR U ODJELU ZASTITA I POHRANA

Poslovi i zadace:

- Pregled i opis grade u svrhu zastitnog snimanja.

- Evidencija snimljenih mikrofilmova s upisom u obrasce baze podataka.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

8. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE U
ODSJEKU FINANCIJSKI I RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Poslovi i zadace:

- Priprema i izrada mjeseCnih zahtjeva realizacije materijalnih i kapitalnih izdataka Knjiznice za
nadlezne institucije uz mjesecno izvjeStavanje rukovoditelja Odsjeka o njihovoj realizaciji.

- Priprema i izrada mjesec¢nih evidencijskih temeljnica (ostvareni prihodi i primitci, rashodi i izdatci
Knjiznice) nadleznim institucijama u propisanom obliku uz mjesecno izvjestavanje o realizaciji
rukovoditelju Odsjeka.

- Priprema i izrada potrebne dokumentacije rukovoditelju Odsjeka pri pracenju izvrSenja godi$njeg
financijskog plana Knjiznice i redovito kontroliranje uskladenosti plana nabave s financijskim planom.
- Priprema 1 pomaze rukovoditelju Odsjeka u izradi godi$njeg financijskog izvje$¢a Knjiznice S
obrazlozenjem za Upravno vijeCe Knjiznice, te ostalih mjeseCnih, periodi¢nih i godiS$njih izvjestaja
Knjiznice iz djelokruga financija u skladu s propisanim rokovima.

- Odobravanje rashoda u skladu s financijskim planom i planom nabave prethodnom ovjerom zahtjeva
za nabavu (FMC).

- Izrada i izvrSenje Naloga za placanje i povrat po raznim osnovama.

- Pracenje naplate prihoda po izdanim ra¢unima i izvrSenja rashoda po primljenim racunima, priprema
opomena, izvoda otvorenih stavaka i sl.

- Kontiranje i evidentiranje ulaznih racuna, ponuda i predracuna prema prorac¢unskim klasifikacijama,
priprema i izvrSavanje njihovih placanja sukladno vaze¢im propisima te njihova kontrola sa sklopljenim
ugovorima/narudzbenicama.
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- Kontiranje i knjiZenje poslovnih promjena/isprava te svakodnevno uskladivanje i kontrola podatka s
Glavnom knjigom (temeljem izvrSenih plac¢anja, knjizenja temeljnica na osnovi odgovarajuce
dokumentacije, preknjizavanje pomo¢nih evidencija u Glavnu knjigu, uskladivanje pomo¢ne evidencije
s Glavnom knjigom).

- Vodenje porezne evidencije kroz knjige ulaznih i izlaznih racuna i priprema poreznih izvjestaja, te
izrada i slanje poreznih izvjestaja: obrazac PDV, obrazac PDV-S i knjiga URA u nadleznu instituciju.-
Racunovodstvena i financijska kontrola racunovodstvenih dokumenata koji zahtijevaju prethodnu i
naknadnu kontrolu i likvidaciju.

- Pracenje propisa iz racunovodstvenog i financijskog djelokruga uz pripremu prijedloga uvodenja
novosti /izmjena rukovoditelju Odsjeka.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja Odsjeka.

9. STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCUSKE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE U
ODSJEKU FINANCIJSKI I RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Poslovi i zadacle:

- Kontiranje i evidentiranje ulaznih rac¢una, ponuda i predracuna prema prorac¢unskim klasifikacijama,
priprema i izvr§avanje njihovih pla¢anja sukladno vaze¢im propisima te njihova kontrola sa sklopljenim
ugovorima/narudzbenicama.

- Kontiranje i knjiZzenje poslovnih promjena/isprava te svakodnevno uskladivanje i kontrola podatka s
Glavnom knjigom (temeljem izvrSenih placanja, knjiZzenja temeljnica na osnovi odgovarajuce
dokumentacije, preknjizavanje pomo¢nih evidencija u Glavnu knjigu, uskladivanje pomo¢ne evidencije
s Glavnom knjigom).

- Vodenje porezne evidencije kroz knjige ulaznih i izlaznih racuna i priprema poreznih izvjestaja, te
izrada i slanje poreznih izvjeStaja: obrazac PDV, obrazac PDV-S i knjiga URA u nadleznu instituciju.
- Priprema i izrada podataka za unos realizacije ugovora/narudzbenica po okvirnim sporazumima
Sredi$njeg drzavnog ureda za srediSnju javnu nabavu na zahtjev.

- Izrada i izvrSenje Naloga za placanje i povrat po raznim osnovama.

- Priprema i izrada obra¢una placa, materijalnih prava zaposlenika KnjiZnice te priprema i dostava sve
propisane dokumentacije u zakonom propisane institucije (ministarstva, banke, fina, i sl.).

- Racunovodstvena i financijska kontrola racunovodstvenih dokumenata koji zahtijevaju prethodnu i
naknadnu kontrolu i likvidaciju.

- Izrada potrebnih izvjestaja vezanih uz placu kao i ostalih potvrda (zahtjeva za kredite, za djec;ji
doplatak, sud i dr.).

- Pracenje propisa iz racunovodstvenog i financijskog djelokruga te obavjestava rukovoditelja Odsjeka.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja Odsjeka.

10. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA LJUDSKE RESURSE U ODJELU ZAJEDNICKI POSLOVI
— ODSJEK TAINISTVO

Poslovi i zadace:

- Pracenje zakonskih i ostalih propisa te izrada opcih akata Knjiznice iz podrucja radnih odnosa.
- Priprema i provedba postupaka zapos$ljavanja, zasnivanja i prestanka radnog odnosa.

- Planiranje, provodenje i praéenje realizacije stru¢nog obrazovanja zaposlenika (dopunskim
obrazovanjem, usavrSavanjem, specijalizacijom i sl.).

- Prikupljanje, analiza te odrzavanje baza podataka o zaposlenicima.

- Pruzanje strué¢ne pomoc¢i zaposlenicima u ostvarivanju prava i obveza iz radnog odnosa.

- Pracenje i analiza evidencije radnog vremena te evidencije odsutnosti zaposlenika.

- Predlaganje osposobljavanja zaposlenika za potrebe poslova te profesionalna selekcija kadrova.
- Pracenje i analiza radnih mjesta i predlaganje mjera za poboljSanje uvjeta rada i poveéanje radne
motivacije.

- Istrazivanje izostanaka i fluktuacije zaposlenika.

- Sudjelovanje u izradi modela za vrednovanje rada.

- Administrativni poslovi u radu Upravnog i Stru¢nog vije¢a Knjiznice.

- Op¢i 1 administrativni poslovi, narocito iz podrucja radnih odnosa.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.
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11. STRUCNI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU U ODJELU ZAJEDNICKI POSLOVI —
ODSJEK TAINISTVO

Poslovi i zadace:

- [zvr§avanje svih poslova vezanih uz provodenje postupaka javne nabave roba, radova i usluga sukladno
propisima koji reguliraju javnu nabavu.

- IzvrSavanje svih poslova vezanih uz provodenje postupaka jednostavne nabave roba, radova i usluga.
- Unos svih potrebnih objava u Elektronicki oglasnik javne nabave.

- Priprema i izrada registra ugovora javne nabave i jednostavne nabave.

- Priprema i izrada plana nabave Knjiznice.

- Vodenje evidencije dostavljenih raCuna prema postoje¢im ugovorima, okvirnim sporazumima i
narudzbenicama.

- Kontrola rashoda u skladu s planom nabave prethodnom ovjerom narudzbi i ra¢una.

- Suradnja u izradi izvjestaja o fiskalnoj odgovornosti a vezano za pitanja iz podrucja javne nabave.

- Suradnja sa pravnom sluzbom u rjesavanju prigovora i Zalbi u postupcima javne nabave, pregled i
kontrola zaklju¢ivanja i izvrSavanja ugovora.

- Izrada dokumentacije o radu (analize, planovi, izvjestaji, statistike, upute, kriteriji itd.).

- Pomo¢ Ekonomu na vodenju poslova u skladistima Knjiznice.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

12. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE ELEKTROINSTALACIJA U ODJELU
ZAJENDICKI POSLOVI - ODSJEK ODRZAVANIJE

Poslovi i zadacle:

- Planiranje, organizacija i koordinacija radova na odrzavanju i servisiranju sustava, uredaja i instalacija
jake i slabe struje.

- Briga o redovitom ispitivanju i servisiranju elektri¢nih instalacija jake i slabe struje, uredaja i
postrojenja, vodenje evidencije redovitih i periodi¢nih pregleda i ispitivanja, organizacija te sudjelovanje
na istima.

- Organizacija preventivnog odrzavanja i servisiranja elektri¢nih instalacija i postrojenja, te intervencija
u slucaju vecih kvarova.

- Provodenje preventivnog i redovitog odrzavanja sustava tehnicke zaStite i vatrodojave, daljinskog
nadzora i upravljanja sustavima, komunikacija i ostalih slabo strujnih instalacija.

- Sudjelovanje u postupcima javne nabave, prikupljanja ponuda, izradi tehnic¢kih specifikacija i
troSkovnika, pokretanju zahtjeva za nabavi i prac¢enju realizacije izvrSenja.

- Briga o redovitoj nabavi rezervnih i nuznih dijelova, potro$nog materijala i elemenata za ispravno
funkcioniranje elektroenergetskog sustava i instalacija.

- Kontrola ocitanja i izrada internih obracuna potrosnje elektricne energije, vodenje evidencije potrosnje
energenata.

- Vodenje propisane dokumentacije, prac¢enje zakona, pravilnika i tehni¢kih propisa iz tehni¢kog podrucja
struke, zastite od pozara i zastite na radu.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

13. SPECIJALIST SURADNIK - ZASTITAR U CNUS-u U ODJELU ZAJEDNICKI POSLOVI -
ODSJEK SIGURNOST

Poslovi i zadace:

- Nadzor rada Centralnoga nadzorno-upravljackog sustava (CNUS).

- Pracenje stanja sustava tehnicke zaStite na svim lokacijama u objektu koji su povezani na nadzorno
upravljacki sustav (uklju¢ivanje/iskljucivanje tehnicke zastite, te obrada svih (signala) pristiglih s
alarmnih i dr. sustava tehnicke zastite.

- Pracenje testiranja ispravnosti sustava od strane odrzavatelja i skretanje pozornosti na uocene
nedostatke.

- Sprecavanje neovlastenih aktivnosti u Sticenom objektu u suradnji sa zastitarima i vatrogascima.
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- Sprecavanje i otklanjanje izvanrednih dogadaja unutar Sticenog objekta u suradnji s nadleznim
sluzbama.

- Obavjes¢ivanje Drzavne uprave za spaSavanje, policije, sluzbe hitne pomo¢i i vatrogasne jedinice
prema potrebi.

- Vodenje propisane / potrebne dokumentacije, izrada i arhiviranje izvjesc¢a, sluzbenih zabiljeski.

- Obavljanje poslova zastitara prema potrebama organizacije posla.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

14. NAMJESTENIK - RM IV. VRSTE NA POSLOVIMA CISCENJA U ODJELU ZAJEDNICKI
POSLOVI - ODSJEK ODRZAVANJE

Poslovi i zadace:

- Cis¢enje prostora u objektu, uredskog namjestaja i ugradene opreme.

- Ciséenje i odrzavanje sanitarnih &vorova unutar Knjiznice.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.
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