Na temelju €l. 15. Zakona o knjiznicama i knjiznicnoj djelatnosti (NN 17/19, 98/19, 114/22, 36/24), €1. 15. 1 22.
Statuta Nacionalne i sveuciliSne knjiZnice u Zagrebu od 7. prosinca 2024. i Suglasnosti Ministarstva znanosti,
obrazovanja i mladih, KLASA: 640-01/25-06/00009, URBROJ: 533-03-25-0002 od 18. veljace 2025., a nakon
provedenog postupka savjetovanja iz ¢l. 150. Zakona o radu (NN 93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 46/23, 64/23),
Upravno vije¢e Nacionalne i sveuéili$ne knjiZnice u Zagrebu, na prijedlog glavnog ravnatelja, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU
NACIONALNE I SVEUCILISNE KNJIZNICE
U ZAGREBU

I. TEMELJNE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustroju Nacionalne i sveuciliSne knjiznice u Zagrebu (dalje u tekstu: Pravilnik)
ureduje se:
- ustroj Nacionalne i sveu¢iliSne knjiZnice u Zagrebu (dalje u tekstu: Knjiznica/NSK),
- broj i naziv ustrojstvenih jedinica,
- organizacija rada, sastav 1 djelokrug rada ustrojstvenih jedinica te poslovi i zada¢e koji se u radnim
procesima odvijaju,
- nazivi radnih mjesta sluzbenika i namjestenika te popisi 1 opisi temeljnih poslova i zadaca za iste,
- broj potrebnih zaposlenika,
- uvjeti za sklapanje ugovora o radu na svakom radnom mjestu,
- druga pitanja koja se odnose na organizaciju i sistematizaciju te ovlasti i odgovornosti zaposlenika na
pojedinom radnom mjestu u Knjiznici.

Unutarnjim ustrojem osigurava se djelotvorno obavljanje djelatnosti i izvrenje programa rada Knjiznice.

Imenice i druge sklonjive rije¢i koje se u ovom Pravilniku koriste u muskomu rodu, spolno su neutralne i
odnose se i na muske 1 Zenske osobe.

Clanak 2.

KnjiZznica je javna ustanova s dvojnom funkcijom, koja djeluje na ostvarivanju zadanih ciljeva i zadaca
utvrdenih Zakonom o knjiZnicama i knjiznicnoj djelatnosti, Statutom Nacionalne i sveucilisne knjiznice u
Zagrebu i drugim propisima.

Na ¢elu Knjiznice je glavni ravnatelj. Uvjeti za njegovo imenovanje te prava i obveze, utvrdeni su Zakonom o
knjiznicama i knjiznicnoj djelatnosti i Statutom Nacionalne i sveucilisne knjiznice u Zagrebu. Glavni ravnatelj
ima tri pomocnika sukladno odredbama Zakona o knjizZnicama i knjizni¢noj djelatnosti 1 Statuta Nacionalne i
sveucilisne knjiznice u Zagrebu.

Radi djelotvornijeg ostvarivanja razvojnih planova i programa, KnjiZnica moze osnivati projektne timove
odnosno radne skupine i povjerenstva, koji nemaju svojstvo ustrojstvenih jedinica. Projektni timovi odnosno
radne skupine i povjerenstva osnivaju se sukladno pojedinim razvojnim projektima i programima, neovisno o
ustroju Knjiznice utvrdenom ovim Pravilnikom. Glavni ravnatelj odreduje zadatak radne odnosno projektne
grupe i struénih povjerenstava te imenuje njihove voditelje koji odgovaraju za provedbu zadaca.

Radnu ili projektnu skupinu odnosno povjerenstvo mogu osnovati i njihove ¢lanove imenovati i pomocnici

glavnog ravnatelja, progelnik Hrvatskog zavoda za knjiZniCarstvo te voditelji odjela, za poslove u nadleZnosti i u
okviru ustrojstvene jedinice kojom upravljaju.

Clanak 3.
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Djelatnost Knjiznice utvrdena je Zakonom o knjiznicama i knjiznicnoj djelatnosti i Statutom Knjiznice. Poslovi i
zadaci iz pojedinih ustrojstvenih jedinica unutar KnjiZznice podrobnije se utvrduju strateskim planom Knjiznice,
godi$njim planom rada Knjiznice u kojem su razradeni 1 godi$nji planovi rada ustrojstvenih jedinica. Godisnji
plan rada donosi se na temelju programa razvoja djelatnosti, prijedloga ustrojstvenih jedinica, odluka i
zakljucaka tijela Knjiznice, posebno odobrenih programa, operativnih planova i projekata u kojima Knjiznica
sudjeluje, dugoro¢nih programa te usvojene politike i smjernica za rad Knjiznice.

Pored poslova iz godisnjeg plana rada, u ustrojstvenim jedinicama obavljaju se i drugi poslovi koji su u
podru¢ju njihove nadleznosti propisani zakonom ili drugim aktom ili ako se obavljanje tih poslova ukazuje
nuznim radi zaStite grade, izbjegavanja Stetnih posljedica po gradu ili djelatnost Knjiznice, uéinkovitijeg
ostvarenja temeljnih funkcija i zada¢a Knjiznice ili iz drugih sli¢nih razloga. U slu¢aju da ovi poslovi znatnije
utjeCu na izvrSavanje prethodno usvojenog plana rada, donose se izmjene godi$njeg plana rada.

Glavni ravnatelj ili osoba koju on ovlasti moze odrediti i druge poslove i zadatke od znacdaja za djelatnost
Knjiznice i za njihovo izvi§enje zaduZiti pojedine ustrojstvene jedinice ili zaposlenike u okviru njihovih
kompetencija i radnog mjesta iz ugovora o radu te sukladno mjerodavnim odredbama Pravilnika o radu
Knjiznice.

Clanak 4.

Na radno mjesto moze biti primljena iskljucivo osoba koja udovoljava opéim i posebnim uvjetima za zasnivanje
radnog odnosa na odredenom radnom mjestu.

Iznimno, na radno mjesto moZe biti primljena osoba koja udovoljava svim uvjetima propisanim za zasnivanje
radnog odnosa na odredenom radnom myjestu, osim uvjeta polozenog struénog ispita te potrebnih godina radnog

iskustva.

U slucaju iz stavka 2. ovoga ¢lanka, ugovorom o radu odredit ée se rok u kojem je osoba duzna poloziti struéni
ispit, a koji ne moze biti dulji od roka utvrdenog posebnim propisom za polaganje takvog struénog ispita.

Clanak 5.

Knjiznica moze sa zaposlenikom u sluéaju stjecanja temeljenih, vi§ih ili struénih zvanja sklopiti novi ugovor o
radu za odgovarajuce radno mjesto, iskljuéivo u sluéaju da postoji odgovarajuce upraznjeno radno mjesto.

Clanak 6.
Knjiznica moze za obavljanje pojedinih poslova zaposliti i pripravnike sukladno mjerodavnim odredbama
vazeceg Pravilnika o radu KnjiZnice.
Trajanje pripravnickog staza regulirano je vaze¢im zakonskim odredbama.
I1. USTROJ KNJIZNICE
Clanak 7.
Poslovi i zadac¢e Knjiznice obavljaju se u njezinim ustrojstvenim jedinicama (vidi ¢lanak 13., Slika 1)

Clanak 8.

Rukovodece i upravljacke poslove u Knjiznici temeljem imenovanja od strane Vlade Republike Hrvatske
obnasa glavni ravnatelj.

U obavljanju poslova iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka glavni ravnatelj ima pomocnike i to:
- pomo¢nika glavnog ravnatelja za djelatnost sredi$nje knjiZnice Sveudilista u Zagrebu,
- pomoc¢nika glavnog ravnatelja za djelatnost nacionalne knjiznice Republike Hrvatske,

2/105



- pomocnika glavnog ravnatelja za financijske i pravne poslove.

Clanak 9.

PR

ustrojstvene jedinice niZe razine. Unutar Odjela zajedni¢kih poslova i Odjela za informacijske tehnologije
ustrojeni su odsjeci te sluzba zastite od poZzara kao ustrojstvene jedinice niZe razine. Unutar Odjela posebnih
zbirki ustrojene su etiri zbirke kao ustrojstvene jedinice niZe razine. Unutar ostalih odjela ustrojene su
ustrojstvene jedinice niZe razine u kojima se obavljaju poslovi u radnim procesima.

o Tl 3

rukovodi procelnik.

Odjelima kao najvi$oj razini unutarnje ustrojstvene jedinice rukovodi voditelj ustrojstvene jedinice 1, a
odsjecima kao nizoj razini unutarnje ustrojstvene jedinice rukovodi voditelj ustrojstvene jedinice 2. U
ustrojstvenim jedinicama niZe razine (zbirkama, centrima i procesima) poslove vodenja obavljaju koordinatori
sukladno ¢lanku 12. Pravilnika.

Clanak 10.

Savjetnik ravnatelja uprave, voditelj ureda glavnog ravnatelja, voditelj posebnih programskih aktivnosti,
knjiznicarski savjetnik za medunarodnu suradnju i informati¢ki specijalist za sigurnost i zatitu podataka su
radna mjesta u Uredu glavnog ravnatelja bez mandata, na koje se novi zaposlenik zapoSljava sukladno
mjerodavnim odredbama vaZe¢eg Pravilnika o radu Knjiznice uz ispunjavanje uvjeta utvrdenih ovim
Pravilnikom.

Clanak 11.

Rukovodeca radna mjesta na operativnoj razini u Knjiznici su:

- Procelnik Hrvatskog zavoda za knjiznicarstvo te

- voditelji ustrojstvene jedinice 1 i voditelji ustrojstvene jedinice 2 koji ispunjavaju uvjete propisane
mjerodavnim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 12.

Upravljacke poslove na operativnoj razini, kao osoba koja koordinira pojedinim temeljnim procesom u
Knjiznici moze obavljati koordinator.

Koordinatora utvrduje glavni ravnatelj temeljem odluke koja sadrzi opis poslova i zadaca te vremensko
razdoblje u kojem ¢e zaposlenik koordinirati pojedinim temeljnim procesom. Uz poslove svog radnog mjesta,
koordinator planira, razvija, organizira i nadzire pojedini proces rada.

Clanak 13.

Polazeci od odredbi prethodnih ¢lanaka, utvrduje se ustroj Knjiznice kako slijedi:

3/105



L UPRAVNO VIJECE

| GLAVNI RAVNATEL)

POMOCNIK GL. R. ZA DJELATNOST POMOCNIK GL. R. ZA DJELATNOST
-—>p - — - % MOCNIK GL. R. ZA FINANCIISKE
SREDISNJE KNJIZNICE SVEUCILISTA U NACIONALNE KNJIZNICE REPUBLIKE BOMOGNIKG] S
PRAVNE POSLOVE
ZAGREBU HRVATSKE
il = i
13 'URED GLAVNOG RAVNATELJA
- ODJEL ZA NABAVU ODJEL ODJEL ODJEL ODJEL 2A
n ODJEL DIGITALNE
| ZGRADNIU Aoy coape | | BiBLOGRAFSKOG | | OB I":;::::‘;s ool | KomisuCKin znEomekn | | wroRmacuske | | O BT
2BIRKI | SREDIZTA D swuzes POSLOVA TEHNOLOGWE
CENTAR ZA NABAVA| e PRIMVAT, OBRADA|
: CENTAR (inbormacimie- = 3
RAZVOJ KNJIZNICA | [IZGRADNJA ZBIRKE OM:DBE'N"E";MDE 'EK::L'"O"(’:;:’;I‘;""‘ Zes'::;:‘:fx” :ﬁiﬁ:ﬁ:‘; ! releronine uskign. ODSJEK TAINISTVA °°&’EUSL°U‘ZGA“ QAT | ooHRANA DIGITALNE
)| i
| KNJIZNICARSTVA CROATICA S, GRADE
CENTAR 2A NABAVA| CITAONICE ODSJEK
IDENTIFIKATORI( SUSTAVNA
KNJIZNICNI 1ZGRADNJA RADA TITNA SNIMANJA | (anoreivens i FINANCLISKIH | ODSJEK IT
el SREDN = (ISSN. ISBN, ISMN, cRaFcKazBIRKA | [PASTTNAS epecyatsniie informacie DIGITALIZACIA |
INFORMACHISKI SVEUGILISNE NEOMEDENE GRADE i 1ZRADA PRESUIKA rotvikaarator | | RACUNOVODSTVENIH| | INFRASTRUKTURE e
SUSTAV ZBIRKE = uBsnp) POSLOVA SRR
M
ICENTAR ZA RAZVO. QoS
HRVATSKE PRIMVAT | "m‘z;?' s ZBIRKA ZEMLIOVIDA | POHRANA E-ZNANSTVENE MARKETINGA,
DIGITALNE OTPREMA GRADE T aasuoecmh “LA ATLASA KNJINICNE GRADE INFORMACUE KOMUNIKACLIA L
KNJ2NICE OERADA NAKLAONISTVA
JCENTAR ZA STRUENO DDSJEK OOR2AVANJA
USAVREAVANJE | NORMATIVNE ZBIRKA MUZIKALIJA { OPREMANJE | UVEZ ELEKTRO |
PROFESIONALNI NADZOR - IMENA AUDIOMATERIALA GRABE STROUARSKIH
RAZVOJS KNJIZNICARA SUSTAVA
l00SUEK OORZAVANUAI
FUNKCIONALNOSTI 1
INFRASTRUKTURE
2GRADE
ODSUEK
SIGURNOSTY
Shudba zadme
od patara
CentriZbicke/
om || om= |[ W
OCes!

Slika 1. Popis ustrojstvenih jedinica u organizacijskom modelu Knjiznice.

Popis i opis ustrojstvenih jedinica

1. URED GLAVNOG RAVNATELJA

U Uredu glavnog ravnatelja koordiniraju se i obavljaju poslovi upravljanja Knjiznicom. U Uredu se uz
ravnateljstvo obavljaju poslovi pomo¢nika glavnog ravnatelja prema djelatnostima, upravljanja medunarodnom
suradnjom, sustavom kvalitete, posebnim programskim aktivnostima i njima odgovarajuéim projektima
Knjiznice te kibernetickom sigurnoséu.

2. HRVATSKI ZAVOD ZA KNJIZNICARSTVO

U Hrvatskom zavodu za knjizniCarstvo (u daljnjem tekstu: Zavod) organizira se 1 osigurava izrada
odgovaraju¢ih dokumenata (studija, analiza, projekata, razvojnih programa) od interesa za hrvatsko
knjizni¢arstvo i knjiznice, u cijelosti ili u pojedinim dijelovima odnosno aspektima, posebice radi njihove
suradnje i povezivanja u djelotvoran knjiZniéni sustav/mrezu $to ukljucuje i mati¢nu djelatnost Knjiznice po
vrstama knjiznica u RH. U Zavodu se koordinira i izgraduje knjizniéni informacijski sustav za KnjiZnicu i
uklju¢ene hrvatske knjiznice.

Uz struéni rad u Zavodu se pokrecu i provode i znanstvena istrazivanja. Zavod je mjesto koordinacije odnosno
uskladivanja programa/projekata od interesa za hrvatske knjiZnice u koje se ukljucuju stru¢njaci i iz drugih
hrvatskih knjiznica i ostalih ustanova te mjesto pruzanja struéne i savjetodavne pomoci. Zadaéa je Zavoda i
planiranje 1 organizacija razlicitih oblika stru¢nog usavrSavanja u suradnji s drugim hrvatskim knjiznicama 1
(obrazovnim) ustanovama.
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U okviru Zavoda ustrojene su ustrojstvene jedince u kojima se obavljaju u etiri temeljna centra, i to:

2.2. Centar za knjizni¢ni informacijski sustav

2.3. Centar za razvoj Hrvatske digitalne knjiznice

Navedene ustrojstvene jedinice nemaju voditelja na razini ustrojstvene jedinice, ve¢ poslove vodenja obavljaju
koordinatori sukladno odluci glavnog ravnatelja.

3. ODJEL ZA NABAVU I 1ZGRADNJU ZBIRKI

U Odjelu za nabavu i izgradnja zbirki obavljaju se poslovi povezani s izborom, naruéivanjem i preuzimanjem
cjelokupne grade koja ulazi u Knjiznicu, kontrole serijskih publikacija (check in), tehni¢kog opremanja knjizne i
neknjizne grade (oznacavanje vlasniStva Knjiznice, zaStitna naljepnica, signatura). Nabava 1 izgradnja zbirki
ukljucuje poslove provjere posjedovanja, provjere bibliografskih podataka, realizaciju narudzbe, prihvat grade i
poslove predakeesije i akcesije. U Odjelu se obavlja planiranje nabave i izgradnje opceg fonda Croatica i nadzor
nad prikupljanjem i pohranom obveznog primjerka te poslovi kontrole serijskih publikacija.

U Odjelu su ustrojene ustrojstvene jedince u kojima se obavljaju poslovi u tri temeljna procesa, i to:

3.1. Nabava i izgradnja zbirke Croatica

3.2. Nabava i izgradnja Sveucili$ne zbirke

3.3. Prihvat i otprema grade

Navedene ustrojstvene jedinice nemaju voditelja na razini ustrojstvene jedinice, ve¢ poslove vodenja obavljaju
koordinatori sukladno odluci glavnog ravnatelja.

4. ODJEL ZA OBRADU GRADE

U Odjelu za obradu grade obavljaju se poslovi normativnog nadzora za imena i normativnog nadzora nad
predmetnim i Zanrovskim sustavom KnjiZnice. Obavlja se deskriptivna i sadrzajna obrada omedene i neomedene
grade Sto ukljuCuje strane knjige, obvezni primjerak grade koja se svrstava u sitni tisak (letci, broSure,
slikovnice i sl.), obvezni primjerak online digitalne grade (e-knjige, e-serijske, integrirajuc¢a grada) u suradnji sa
Zavodom 1 Odjelom digitalne knjiznice. Ureduje se Hrvatska nacionalna bibliografija. Niz C, Serijske
publikacije. Prati se razvoj standarda vezanih uz bibliografsku kontrolu (Pravilnik za opis i pristup gradi u
knjiznicama, arhivima i muzejima, IFLA-ine smjernice i standardi, format MARC21 i dr.) i izraduju pravila za
njihovu primjenu u KnjiZnici i §iroj stru¢noj zajednici.

U Odjelu su ustrojene ustrojstvene jedinice u kojima se obavljaju poslovi u Getiri temeljna procesa, i to:

4.1. Obrada omedene grade

4.2. Obrada neomedene grade

4.3. Normativni nadzor — sadrzajna obrada

4.4. Normativni nadzor — imena

Navedene ustrojstvene jedinice nemaju voditelja na razini ustrojstvene jedinice, ve¢ poslove vodenja obavljaju
koordinatori sukladno odluci glavnog ravnatelja.

5. ODJEL BIBLIOGRAFSKOG SREDISTA

U Odjelu bibliografskog sredista obavljaju se poslovi pripreme, izrade i objavljivanja tekucih nacionalnih
bibliografija, retrospektivne bibliografije 1 specijalnih bibliografija. U Odjelu se izraduju preliminarni (CIP) i
potpuni bibliografski zapisi za potrebe nacionalnih bibliografija. Prate se i primjenjuju medunarodne i
nacionalne norme i pravila iz podruéja bibliografske kontrole. Koordinira se programom za kooperativnu izradu
CIP-a i hrvatske znanstvene bibliografije, sudjeluje u izradi skupnog/ih kataloga i nacionalnih baza podataka.
Obavljaju se poslovi vezani uz identifikatore, izdavastvo i uspostavu digitalne zbirke knjiga koje nisu dio Zbirke
rukopisa i starih knjiga (razdoblje poslije 1835. godine). Organizira se i nadzire nacionalna baza podataka o
rasprodanim hrvatskim knjigama za koje se pribavlja dopustenje za digitalizaciju. U uredima za identifikatore
dodjeljuju se odgovarajuéi identifikatori, izraduju i osuvremenjuju metapodaci vezani uz identifikatore,
odrzavaju 1 osuvremenjuju nacionalne i medunarodne baze podataka odgovarajucih sustava i adresari
nakladnika, vrsi se bibliografski nadzor tj. pracenje navodenja dodijeljenih identifikatora, pruza se edukacija i
pomo¢ nakladnicima u pripremi, uredivanju i oblikovanju publikacija, metapodataka i primjeni identifikatora.
Uredi sudjeluju u uspostavi ostalih trajnih identifikatora. Pretrazuju se relevantne baze podataka prema upitima
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, prate i primjenjuju medunarodne norme i pravila sustava. Odjel sudjeluje u poslovima Odjela digitalne
knjiznice te izradi i provedbi projekata digitalizacije grade.

U Odjelu su ustrojene ustrojstvene jedince u kojima se obavljaju poslovi u tri temeljna procesa, i to:

5.1. Tekuéa nacionalna bibliografija

5.2. Identifikatori (ISSN, ISBN, ISMN, DOI i dr.)

5.3. Retrospektivna nacionalna bibliografija

Navedene ustrojstvene jedinice nemaju voditelja na razini ustrojstvene jedinice, veé poslove vodenja obavljaju
koordinatori sukladno odluci glavnog ravnatelja.

6. ODJEL POSEBNIH ZBIRKI

U Odjelu posebnih zbirki obavlja se izgradnja fondova grade posebne vrste, njihova obrada prema
odgovaraju¢im propisima i standardima, smje$taj i Cuvanje u prostorijama odgovarajuce zbirke te davanje na
koriStenje. Posebne zbirke sudjeluju u projektima Knjiznice, u poslovima Odjela digitalne knjiZnice, izradi i
provedbi projekata digitalizacije grade i programima za javnosti.

U Odjelu su ustrojene ustrojstvene jedinice u kojima se obavljaju poslovi u Cetiri zbirke grade posebne vrste, i
to:

6.1. Zbirka rukopisa i starih knjiga

6.2. Graficka zbirka

6.3. Zbirka zemljovida i atlasa

6.4. Zbirka muzikalija i audiomaterijala

Odjel posebnih zbirki nema voditelja kao druge ustrojstvene jedinice prve razine zbog raznorodnosti grade koja
se u zbirkama nabavlja, ¢uva i daje na koriStenje. Poslove vodenja Odjela obavlja koordinator iz redova
voditelja Cetiriju zbirki, imenovani odlukom glavnog ravnatelja. Nadzor nad radom voditelja zbirki obavlja
pomo¢nik glavnog ravnatelja za djelatnost nacionalne knjiznice Republike Hrvatske.

Struéne poslove upravljanja pojedinom zbirkom obavlja voditelj zbirke koji nije voditelj u smislu odredbe
¢lanka 19., stavak 4. Statuta KnjiZnice.

7. ODJEL ZA ZASTITU I POHRANU GRABDE
U Odjelu za zastitu i pohranu grade obavlja se planiranje, organiziraju se i obavljaju stru¢ni poslovi za cijelu
Knjiznicu u podruéju pohrane grade u spremista, zaStite, restauracije i konzervacije grade. U Odjelu se
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U Odjelu su ustrojene ustrojstvene jedince u kojima se obavljaju poslovi u getiri temeljna procesa, i to:

7.1. Konzervacija i restauracija

7.2. Zastitna snimanja 1 izrada preslika

7.4. Opremanje i uvez grade

Navedene ustrojstvene jedinice nemaju voditelja na razini ustrojstvene jedinice, ve¢ poslove vodenja obavljaju
koordinatori sukladno odluci glavnog ravnatelja.

8. ODJEL KORISNICKIH SLUZBI

B Mo

znanstvenoj zajednici informacijskih, obrazovnih, znanstvenih i1 kulturnih usluga. Osnovna zadaca Odjela je
briga o korisni¢kom iskustvu kroz sljede¢e komponente: potpora korisnicima i ¢lanovima, osiguravanje prostora
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za ucenje i rad, pruzanje informacijsko-referalnih, edukacijskih usluga i bibliometrijskih usluga, osiguravanje
pristupa, posudbe i koristenja tiskanom i elektroni¢kom gradom. U Informacijskom centru se provode aktivnosti
informacijsko-referalnih i edukacijskih usluga namijenjenih opcoj javnosti, omogucuje se koriStenje grade,
posudba knjiga i meduknjizni¢na posudba. U ¢itaonicama se pruza podrSka znanstveno-nastavnom procesu
putem visoko struénih informacijsko-referalnih i edukacijskih usluga za akademsku i znanstvenu zajednicu te
druge gradane. Takoder se obavlja odabir grade za Sveuéili$nu zbirku, upravlja zbirkama u otvorenom pristupu,
omogucuje koristenje grade i posudba. Upravljanje e-znanstvenim informacijama se osigurava pristup
visokovrijednim elektronickim izvorima te se pruzaju bibliometrijske usluge. Dio usluga, poput osiguravanja
prostora za individualno i suradni¢ko ucenje i rad, davanje grade na koriStenje i posudbu te pruzanje
edukacijskih i informacijsko-referalnih usluga obuhvaca vise jedinica i procesa. Radi ispunjavanja osnovne
zadace, Odjel aktivno suraduje s drugim odjelima i odsjecima, a ta suradnja ukljucuje: izgradnju i obradu zbirki,
promociju grade i usluga, projekte digitalne transformacije, odrzivosti i druge aktivnosti.

U Odjelu su ustrojene ustrojstvene jedinice u kojima se obavljaju poslovi u tri temeljna procesa, i to:

8.1. Informacijski centar (informacijsko-referentne usluge, edukacija korisnika i meduknjizni¢na posudba)

8.2. Citaonice (znanstvene i specijalisticke informacije; podrska istraZivanju i uéenju)

8.3. e-znanstvene informacije

Navedene ustrojstvene jedinice nemaju voditelja na razini ustrojstvene jedinice, ve¢ poslove vodenja obavljaju
koordinatori sukladno odluci glavnog ravnatelja,

9. ODJEL ZAJEDNICKIH POSLOVA

U Odjelu zajednickih poslova obavljaju poslovi koji se ticu cijele Knjiznice, a to su pravni, kadrovski i op¢i
poslovi te poslovi javne nabave, financijski i raéunovodstveni poslovi, poslovi sigurnosti i zaStite, poslovi
odrzavanja infrastrukture zgrade i tehni¢kih sustava, poslovi marketinga, nakladni§tva, prodaje proizvoda i
usluga, komunikacija i poslovanje na portalu i u sklopu drustvenih mreza.

U Odjelu je ustrojeno Sest odsjeka:

9.1. Odsjek tajnistva

U Odsjeku se obavljaju redoviti op¢i i kadrovski poslovi (evidencije, zaposljavanje), poslovi na pripremi i
administrativnoj obradi plana rada i izvje$¢a o radu KnjiZnice, na izradi statistickih izvjes¢a, kao i1 poslovi na
pripremi, organizaciji 1 realizaciji sjednica Stru¢nog i Upravnog vije¢a Knjiznice, vodenje pisarnice i
pismohrane, prikupljanje, sistematiziranje i pohranjivanje sluzbene dokumentacije, a po potrebi i drugi
administrativni poslovi. Nadalje, u Odsjeku se obavljaju poslovi pravne podrske organizacijskim jedinicama i
zaposlenicima unutar Knjiznice te planske aktivnosti na pripremi i provedbi projekata i pracenju realizacije
strategija razvoja i akcijskih planova KnjiZnice. Pravna podr§ka obuhvada podrsku u izradi internih akata,
pracenje i primjenu propisa od znadaja za poslovanje Knjiznice, pruzanje informacija za potrebe inspekcijskih
nadzora s raznih podrudja nadzora kao i pripremu traZzene dokumentacije potrebne za suradnju s odvjetnickim
uredom opunomocenim za zastupanje Knjiznice u sudskim postupcima te samostalno zastupanje Knjiznice u
postupcima pred sudovima i drugim drZzavnim tijelima. U Odsjeku se provodi planiranje javne nabave za
proracunsku godinu te se sukladno planu nabave 1 financijskom planu tijekom godine pribavlja roba, narucuje
izvr§enje radova i usluga za cijelu KnjiZnicu, vode se evidencije vezane uz provodenje postupaka javne nabave,
objavljuju zakonom utvrdeni podaci o planiranim i provedenim nabavama.

9.2. Odsjek financtjskih i ratunovodstvenih poslova

U Odsjeku se izvriavaju poslovi ra¢unovodstva Knjiznice kao $to su redoviti financijski i racunovodstveni
poslovi vodenja zakonom propisanih poslovnih knjiga 1 evidencija u skladu s proraunskim racunovodstvom.
Odsjek priprema i predlaze financijski plan KnjiZznice i prema potrebi tijekom godine njegove izmjene,
financijski dio izvjeStaja o radu prema pravilima izvr§avanja u proracunskom racunovodstvu te u skladu s
financijskim planom odobrava plan potreba temeljem kojeg se priprema i donosi plan nabave Knjiznice.

U Odsjeku se izvrsavaju svakodnevni poslovi poput vodenja analitickih evidencija blagajne i blagajnickog
poslovanja, putnih naloga, obracuna drugih dohodaka, knjige osnovnih sredstava i sitnog inventara, obracuna
redovnog primanja i svih obaveznih evidencija, knjige ulaznih i izlaznih racuna te obrac¢una PDV-a i brige o
urednom placanju preuzetih obveza. U Odsjeku se prati i provodi pravovremena naplata obracunskih prihoda te
izvrSavaju 1 izraduju svi zakonom propisani izvje§taji (mjese€ni, kvartalni, polugodisnji i godisnji) koji se
dostavljaju putem za to izradenih mreZnih aplikacija nadleznih minstarstava. Odsjek tijekom obavljanja svojih
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redovnih poslovnih aktivnosti usko suraduje s poslovnim partnerima Knjiznice u dijelu naplate i uskladenosti
poslovnih evidencija. Odsjek prati i izvjeStava sve nositelje projektnih aktivnosti o statusima utroSenosti i
potrebama na projektima (tuzemnim i inozemnim).

Odsjek priprema i izraduje prijedloge pravilnika, procedura u skladu s obvezom o fiskalnoj odgovornosti iz
svojeg djelokruga i odgovoran je za njihovu primjenu.

9.3. Odsjek marketinga, komunikacija i nakladnistva

U Odsjeku se obavljaju poslovi iz podru¢ja upravljanja komunikacijama ustanove i njihova razvoja, marketinga
i prodaje proizvoda i usluga, organizacije dogadanja, planiranja i realizacije nakladnickih projekata, lekture i
korekture, izrade prijevoda, grafi¢ke pripreme i tiska, koordinacije posudbe grade za izlozbe drugim kulturnim i
znanstvenim ustanovama 1 organizacijama te drugi potrebni poslovi u okviru podrike organizacijskim
jedinicama KnjiZznice u provedbi programa, projekata i aktivnosti. Odsjek organizira promotivna, edukativna,
struéna i druga dogadanja u KnjiZnici te sudjeluje u organizaciji dogadanja izvan nje u zemlji i inozemstvu.
Zaduzen je za planiranje, realizaciju i razvoj interne, eksterne i digitalne komunikacije Knjiznice, izgradnju
kvalitetnih odnosa s medijima i izvjestavanje medija o radu, programima, projektima i aktivnostima Knjiznice
kao i za izgradnju kvalitetnih odnosa s drugim javnostima, U Odsjeku se obavljaju i poslovi osmi§ljavanja i
pripreme promotivnih i drugih komunikacijskih materijala, oglaSavanja i promocije te druge marketinske
aktivnosti Knjiznice kao i prodaja proizvoda i usluga. Odsjek koordinira i nakladnicku djelatnost Knjiznice.
Takoder, sudjeluje u dogovoru i pripremi sunakladni¢kih projekata te sudjeluje v uredivanju i tehnickom
uredivanju publikacija. ZaduZen je 1 za pripremu sluzbenog tiskanog i elektroni¢kog glasila Knjiznice Glas
NSK. Odsjek suraduje i s programskim i drugim unutarnjim i vanjskim suradnicima i partnerima.

9.4. Odsjek odrzavanja elektro i strojarskih sustava

U Odsjeku se obavljaju poslovi odrzavanja kompleksnih sustava zgrade Knjiznice kao §to su tehnicki sustavi,
elektro sustavi s 4 trafo stanice, strojarski, vatrodojavni, ventilacijski, sustavi klimatizacije te sustavi rampi i sl.
Odsjek je zaduzen za odrzavanje funkcionalnosti redovnog rada svih elektro i strojarskih te povezanih sustava u
zgradi Knjiznice.

Osim redovnih poslova, u Odsjeku se izvrSavaju aktivnosti u segmentu interventnih poslova kao i aktivnosti u
dijelu preventivnih poslova odrzavanja elektro i strojarskih sustava te povezanih sustava u cilju sprjecavanja
disfunkcije, kvarova i prekida rada sustava zgrade Knjiznice. Odsjek prati izvrSavanje poslova koji su ugovoreni
s vanjskim pruZateljima usluga. Za sve obavijene radove Odsjek izraduje odgovarajuce evidencije i prikuplja
odgovaraju¢u dokumentaciju.

9.5. Odsjek odrzavanja funkcionalnosti i infrastrukture zgrade

U Odsjeku se obavljaju poslovi infrastrukturnog odrzavanja zgrade Knjiznice (npr. teleliftovi, staklarski i
bravarski radovi itd), odrzavanja unutarnjih i vanjskih prostora ¢istim i uredenim (spremacice, odrzavatelji
nasada i dr.), kao i tekuéim investicijskim odrzavanjem unutarnjeg i vanjskog prostora (sanacijama i popravcima
ravnih krovova, platoa i zona procurijevanja, uredenja okolisa, unutarnjih sanacija prostora), zbrinjavanjem
otpada itd.

Osim redovnih poslova, u Odsjeku se izvrSavaju aktivnosti u segmentu interventnih poslova i potrebnih
adaptacija namjene prostora kao i aktivnosti u segmentu preventivnih poslova investicijskog odrzavanja u cilju
sprjeCavanja disfunkcije, kvarova i prekida rada u sustavu logistike zgrade Knjiznice. Odsjek prati izvravanje
poslova koji su ugovoreni s vanjskim pruZateljima usluga. Za sve obavljene radove Odsjek izraduje
odgovarajuce evidencije i prikuplja odgovarajuc¢u dokumentaciju.

9.6. Odsjek sigurnosti

U Odsjeku se obavljaju operativni i administrativni, redovni, zakonom predvideni te izvanredni poslovi i zadace
na podrucjima privatne zastite, zaStite na radu, obrane, tjelesne i tehni¢ke zaStite u zastiti osoba i imovine i
poslovi upravljanja garderobama. U odnosu na sve navedene poslove Odsjek je zaduzen za koordinaciju
prilikom obavljanja inspekcijskih i ostalih nadzora poslovnih procesa 1 sustava koji se nalaze u njegovoj
nadleznosti. Za sve obavljene radove Odsjek izraduje odgovaraju¢e evidencije i prikuplja dokumentaciju.
Odsjek prati izvrSavanje poslova koji su ugovoreni s vanjskim pruzateljima usluga.

Poslove odgovorne osobe za nadzor nad provodenjem mjera iz Zakona o privatnoj zastiti i povezanih propisa
prema Zakonu o privatnoj zastiti obavlja djelatnik kojeg se imenuje prema posebnoj odluci.

Sluzba zastite od pozara
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U Odsjeku je ustrojena Sluzba zastite od pozara unutar koje se obavljaju poslovi vatrogastva odnosno poslovi
regulirani Pravilnikom o zastiti od pozara NSK.

10. ODJEL ZA INFORMACIJSKE TEHNOLOGIJE

U Odjelu za informacijske tehnologije organiziraju se i obavljaju poslovi na odrzavanju i unaprjedenju
raCunalne i mrezne informacijske opreme i programske podrske u Knjiznici. Odjel pruza informaticku potporu
korisnicima informati¢ke opreme, uredskih i drugih aplikacija, skrbi za sigurnost informacijskog sustava i
provodenje mjera sigurnosti, poduzima mjere za otklanjanje kvarova i zastoja u radu informaticke opreme,
odrzava mreZne servise i pruza tehni¢ku potporu pri oblikovanju mreznih sadrzaja. Odjel sudjeluje u razvoju,
nadzoru i odrZzavanju aplikacija i baza podataka koji se koriste u KnjiZnici, pruza potporu u raunalnoj obradi

Aoy B

informacijskog sustava Knjiznice i drugih knjiZnica u sustavu.
U Odjelu su ustrojena dva odsjeka:

10.1. Odsjek razvoja IT usluga

U Odsjeku razvoja IT usluga obavljaju se poslovi upravljanja informati¢kim uslugama i1 procesima koji
ukljucuju IT djelatnost, integraciju postojecih rjeSenja, izradu IT strategije razvoja, rada na uskladivanju
tehnologije s poslovnim potrebama, upravljanja portfeljem IT usluga u knjiznici, dizajna novih IT usluga (izrada
programskih rjeSenja za potrebe djelatnosti Knjiznice), odrZavanja rac¢unalnih aplikacija i sustava razvijenih od
treCe strane (vanjski izvodaci), nadgledanja i izvjeStavanja o radu vanjskih izvodaca unutar odjela
informacijskih tehnologija, administriranja i izradae sluZbenih web stranica, administracije baza podataka,
optimizacije baza podataka i procesa rada iz segmenta informacijsko-komunikacijskih tehnologija, redovitog
sistemskog odrZzavanja, te sistemske nadogradnje informacijskih sustava knjiznice te brige o vizualnom
identitetu KnjiZnice na internetu (izrada sluzbenih mreZnih stranica/portala i nadgledanje istih vanjskih usluga).
U Odsjeku se izraduju procjene stanja informacijsko komunikacijske tehnologije, brige o integriranom

........

........

podataka koji se mogu dobiti iz sustava, pruZanje tehnicke podrSke korisnicima sustava. Odsjek prati
izvrSavanje poslova koji su ugovoreni s vanjskim pruzateljima usluga.

10.2. Odsjek IT infrastrukture

U Odsjeku IT infrastrukture obavljau se poslovi odrzavanja racunalne infrastrukture (korisnicka racunala,
mrezni posluzitelji), odrzavanja svih korisni¢kih radunala i programa, pomaganja korisnicima u rjeSavanju
informati¢kih problema, provjeravanja ispravnosti raunalne opreme, odrzavanja, planiranja razvoja i
unaprjedenja racunalne mreZe, planiranja razvoja IT infrastrukture, brige o sigurnosti podataka (backup), brige o
naobrazbi i potpori korisnicima IT, administracije posluZitelja, vodenja evidencije o opremi (izraduje godi$nju
inventuru), brige o informacijskoj sigurnosti (zatita informacijskih sustava od napada i malicioznog softvera) te
instaliranja programskih paketa na korisnic¢ka ra¢unala. U Odsjeku se radi na osiguravanju nesmetanog rada
centralizirane opreme i servisa (posluzitelja, softvera i mreze), osiguranja svakodnevne dostupnosti sustava,
razvijanja i odrZavanja telekomunikacijskih sustava kojima je knjiZnica povezana s vanjskim sustavima, te se
brige o uvazavanju sigurnosnih mjera (Sifriranje, vatrozidi, itd.). Odsjek prati izvrSavanje poslova koji su
ugovoreni s vanjskim pruzateljima usluga.

11. ODJEL DIGITALNE KNJIZNICE

U Odjelu digitalne knjiznice povezuju se procesi iz drugih jedinica Knjiznice vezani za digitalizaciju grade,
prihvat i trajnu pohranu digitalne grade te Hrvatski arhiv weba. Tu se obavljaju struéni i razvojni poslovi te
obavljaju tehni¢ki poslovi na sustavnoj digitalizaciji i obradi preslika. Stoga Odjel obavlja poslove na dvije
razine — prva usmjerena strué¢nom razvoju digitalizacije i povezivanju s drugim stru¢nim i znanstvenim
jedinicama i druga, usmjerena na organizaciju i provedbu stru¢no-tehni¢kih poslova na digitalizaciji.

VT

B e

voditelja.

U Odjelu su ustrojene ustrojstvene jedince u kojima se obavljaju poslovi u dva temeljna procesa, i to:
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11.1. Prihvat, obrada i pohrana digitalne grade

11.2. Sustavna digitalizacija i obrada preslika

Navedene ustrojstvene jedinice nemaju voditelja na razini ustrojstvene jedinice, ve¢ poslove vodenja obavljaju
koordinatori sukladno odluci glavnog ravnatelja.

Clanak 14.

Potreban broj zaposlenika za obavljanje poslova i zadataka iz redovne djelatnosti KnjiZnice utvrduje se ovim
Pravilnikom

Poslovi iz redovne 1 druge djelatnosti Knjiznice mogu se, u skladu sa zakonom 1 propisima ugovorno povjeriti
drugim fizickim 1 pravnim osobama.

Clanak 15.

Prilikom zaposljavanja novih zaposlenika, odnosno pri odabiru kandidata koji su se prijavili na natje¢aj, provodi
se prethodna provjera ispunjavanja uvjeta natjecaja za zapo§ljavanje na odredenom radnom mjestu.

Obim i nacin izvodenja provjere iz stavka 1. ovog ¢lanka, odreduje povjerenstvo imenovano sukladno
odredbama vazeceg Pravilnika o radu KnjiZnice te vazeceg Pravilnika o raspisivanju i provedbi javnog natje¢aja
za zaposljavanje u KnjiZnici.

I11. ZAPOSLENICI KNJIZNICE
Clanak 16.

Nazivi radnih mjesta i popis poslova pojedinog radnog mjesta u ustrojstvenim jedinicama, uvjeti za obavljanje
poslova te broj potrebnih izvrsitelja utvrduju se kako slijedi:

1. URED GLAVYNOG RAVNATELJA

1.0 GLAVNI RAVNATELJ

Poslovi 1 zadace glavnog ravnatelja i uvjeti za njegovo imenovanje utvrdeni su Statutom Nacionalne i
sveuciliSne knjiznice u Zagrebu.

Broj izvrsitelja: 1

1.1 POMOCNIK GLAVNOG RAVNATELJA ZA DJELATNOST NACIONALNE KNJIZNICE REPUBLIKE
HRVATSKE

Uvjeti za imenovanje pomoénika utvrdeni su Statutom Nacionalne i sveu¢ili$ne knjiznice u Zagrebu.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Pracenje i1 poticanje primjene propisa (nacionalnih i medunarodnih) i standarda (struc¢ne i tehni¢ke norme) te
propisa i strategija EU u svrhu razvoja djelatnosti u podruéju nacionalnih knjiznica.

- Razvijanje kulture kvalitete u okviru izgradnje unutarnjeg sustava kvalitete i poticanje razvoja organizacijske
kulture te koordiniranje izrade internih pravilnika, uputa, smjernica i procedura u podruéju svoje nadleznosti.
projekata, radnih grupa i ostalih oblika meduodjelne suradnje te promidzbe vezano uz djelatnost nacionalne
knjiznice.

- Koordiniranje djelatnosti odjela koji obavljaju poslove iz njegove nadieznosti.

- Koordiniranje izrade i pracenje provedbe Strategije razvoja NSK, Akcijskog plana i godisnjeg plana rada u
podrucju njegove nadleznosti (posebice nacionalno informacijsko i bibliografsko srediste, nacionalna zbirka
Croatica, zbirke grade posebne vrste, digitalizacija grade, zaStita i pohrana grade, koriStenje grade i zatita
kulturne bastine u svim pojavnim oblicima).
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- Provodenje analize i vrednovanje poslovanja KnjiZznice u podrucju svoje nadleznosti i koordiniranje izrade
1zvjestaja.

- Koordiniranje razvoja Hrvatskoga knjizni¢nog sustava, a posebno razvoj matiéne djelatnosti na nacionalnoj
razini, Hrvatske digitalne knjiZnice, izgradnje skupnih kataloga, upisnika te nacionalnog programa stalnog
struénog usavrSavanja radi kontinuiranog unapredivanja rada.

- Koordiniranje i razvijanje suradnje s inozemnim nacionalnim knjiZnicama i drugim relevantnim ustanovama i
organizacijama.

- Suradnja s nadleznim sluzbama Ministarstva kulture i medija i drugim ustanovama i organizacijama u RH.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja.

1.2 POMOCNIK GLAVNOG RAVNATELJA ZA DJELATNOST SREDISNJE KNJIZNICE SVEUCILISTA
U ZAGREBU

Uvjeti za imenovanje pomoc¢nika utvrdeni su Statutom Nacionalne i sveucilidne knjiznice u Zagrebu.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Pracenje i poticanje primjene propisa (nacionalnih i medunarodnih) i standarda (stru¢ne i tehnicke norme) te
propisa i strategija EU u svrhu razvoja djelatnosti u podruéju visokoskolskih i sveucili$nih knjiZnica.

- Razvijanje kulture kvalitete u okviru izgradnje unutarnjeg sustava kvalitete i poticanje razvoja organizacijske
kulture te koordiniranje izrade internih pravilnika, uputa, smjernica i procedura u podru¢ju svoje nadleznosti.
projekata, radnih grupa i ostalih oblika meduodjelne suradnje te promidzbe vezano uz funkcije sveucili§ne
knjiZnice.

- Koordiniranje djelatnosti odjela koji obavljaju poslove iz njegove nadleznosti.

- Koordiniranje izrade i pracenje provedbe Strategije razvoja NSK, Akcijskog plana i godi$njeg plana rada u
podru¢ju svoje nadleznosti (posebice informacijsko srediste - korisni¢ke sluzbe, zbirke grade u otvorenom
pristupu, izgradnja i pristup zbirkama grade te elektronickim izvorima znanstvenih i stru¢nih informacija,
znanstvena djelatnost KnjiZznice).

- Provodenje analize i vrednovanje poslovanja Knjiznice u podruéju svoje nadleznosti 1 koordiniranje izrade
izvjestaja.

- Koordiniranje osiguravanja dostupnosti 1 koristenja elektronickih izvora znanstvenih i stru¢nih informacija te
razvoj i pruzanje i drugih informacijskih usluga (npr. bibliometrijske usluge) za akademsku i znanstvenu
zajednicu u Republici Hrvatskoj.

- Koordiniranje izrade i pra¢enje provedbe StrateSkog programa znanstvenih istrazivanja NSK.

- Koordiniranje razvoja sustava matiéne djelatnosti na razini sveucili$ne knjiZnice sukladno aktima koji ureduju
mati¢nu djelatnost, a posebno razvoj skupnog kataloga i repozitorija knjiznica Sveucili§ta u Zagrebu te
nacionalnog repozitorija ocjenskih radova.

- Koordiniranje i razvijanje suradnje s inozemnim sveu¢ili$nim knjiznicama i drugim relevantnim ustanovama i
organizacijama.

- Suradnja s nadleznim sluzbama Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih 1 drugim ustanovama i
organizacijama u RH.

- Obavljanje drugih poslove po nalogu glavnog ravnatelja.

1.3 POMOCNIK GLAVNOG RAVNATELJA ZA FINANCIJISKE [ PRAVNE POSLOVE
Uvjeti za imenovanje pomoc¢nika utvrdeni su Statutom Nacionalne i sveuéili$ne knjiznice u Zagrebu.
Broj izvrsitelja; 1

Poslovi i zadace:

- Pruzanje strune pomoc¢i glavnom ravnatelju u obavljanju poslova iz svoga djelokruga.

- Obavljanje sloZenih poslova iz domene svoje nadleznosti.

- Sudjelovanje u radu stru¢nih radnih skupina za izradu propisa, strategija, akcijskih planova i drugih akata iz
djelokruga Knjiznice.

- Koordiniranje i sudjelovanje u izradi financijskog plana, plana nabave i plana razvoja.

- Pracenje 1 koordiniranje provedbe uspostave i razvoja financijskog upravljanja i kontrola.

- Briga o pravovremenom izvr$enju plana i programa rada i poslovanju KnjiZnice u svom djelokrugu

.....
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- Organiziranje prac¢enja poslovnih procesa i postignutih rezultata u svome djelokrugu te vodenju potrebnih
evidencija.

- Davanje naloga i uputa za rad iz svoga djelokruga voditeljima odjela i odsjeka te drugim zaposlenicima
Knjiznice.

- Briga o zakonitoj primjeni vaze¢ih materijalno-financijskih propisa.

- Pracenje stanja u Knjiznici i predlaganje glavnom ravnatelju mjera i aktivnosti koje je potrebno poduzeti radi
unapredenja poslovanja KnjiZnice.

- Predlaganje organizacije rada i uvjeta za razvoj djelatnosti Knjiznice glavnom ravnatelju.

- Redovito izvjeStavanje glavnog ravnatelja o tekuéim poslovima i aktivnostima KnjiZnice te osiguravanje
provedbe smjernica dobivenih od glavnog ravnatelja za daljnje postupanje.

- Sudjelovanje u izradi planova rada 1 izvje$¢a o radu te drugih strate$kih dokumenata KnjiZnice.

- Pracenje i nadziranje pripreme materijala za Upravno vijece.

- Pracenje organizacijske strukture ustanove i koordiniranje uskladenosti rada organizacijskih jedinica.

- Obavljanje drugih poslove po nalogu glavnog ravnatelja.

1.4 SAVJETNIK RAVNATELJA UPRAVE

Uvjeti: zavrSen sveucilidni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij, odnosno
VSS, podrudje drustvenih znanosti ili podrucje humanistiCkih znanosti, 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadale:

- Planiranje razvoja, provedbe i praéenje sustava kvalitete u svim ustrojstvenim jedinicama KnjiZnice.

- Planiranje i analiza poslovanja u skladu sa sustavom kvalitete i strategijom razvoja, izrada plana rada i izvje$éa
o radu.

- Obavljanje sloZenih poslova iz djelokruga rada KnjiZnice.

- Suradnja s ustrojstvenim jedinicama Knjiznice u svrhu pripreme struéno-analiti¢kog materijala za sudjelovanje
glavnog ravnatelja na sjednicama Upravnog vijeéa i sastancima s nadleznim ministarstvima i drugim
institucijama.

- Suradnja s tijelima javne vlasti i drugim odgovarajuéim institucijama u rjeSavanju pitanja od interesa za
Knjiznicu.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomoénika glavnog ravnatelja.

1.5 KNJIZNICARSKI SAVIETNIK ZA MEDUNARODNU SURADNJU
Uvjeti: zavrien sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

SO N
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poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvriitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Koordiniranje i priprema sudjelovanja Knjiznice u medunarodnim projektima i programima.

- Poticanje i odrzavanje bilateralne i multilateralne suradnje s inozemnim knjiznicama kroz razvoj i realizaciju
zajednickih projekata 1 programa, izlozbi, nakladnic¢kih projekata itd.

drugim strukovnim udrugama i organizacijama te poticanje novih ¢lanstava.

- Pomo¢ u pripremi i ukljucivanju ustrojstvenih jedinica i temeljnih procesa KnjiZznice u medunarodne projekte.
- Organizacija stru¢nog usavriavanja djelatnika Knjiznice u inozemstvu.

- Pracenje i priprema sudjelovanja djelatnika KnjiZnice na medunarodnim skupovima.

- Pracenje, priprema i koordiniranje sudjelovanja Knjiznice u koridtenju fondova EU i medunarodnih natjecaja
za potporu programa i projekata.

- Suradnja s odjelima za medunarodnu suradnju u Ministarstvu kulture i medija i Ministarstvu znanosti,
obrazovanja i mladih.

- Sudjelovanje u radu znanstvenih/stru¢nih skupova.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja.
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- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomoénika glavnog ravnatelja.

1.6 VODITELJ UREDA GLAVNOG RAVNATELJA — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE II. VRSTE
Uvjeti: zavr§en sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij u trajanju od najmanje tri
godine, odnosno VSS, polje ekonomija ili pravo, 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Koordiniranje i organizacija administrativno-tehnickih poslova u Uredu glavnog ravnatelja.

- Skrb o pravodobnom pruzanju svih potrebnih obavijesti zaposlenicima, poslovnim subjektima i drugim
strankama u neposrednom kontaktu, telefonom ili elektronic¢kom postom, u cilju u¢inkovitog obavljanja
poslova i zadaca te uspje$ne poslovne suradnje.

- Primanje stranaka, ugovaranje i organiziranje sastanaka i ostalih poslovnih aktivnosti.

- Zaprimanje i evidentiranje dnevne poste.

- Vodenje poslovne korespondencije Ureda u zemlji i inozemstvu.

- Sudjelovanje pri organizaciji dogadanja u koje je ukljuéen Ured.

- Organizacija sluzbenih putovanja za potrebe Ureda u zemlji i inozemstvu.

- Pracenje znacajnih, a narocito kulturnih i znanstvenih zbivanja u zemlji i inozemstvu te izvjeStavanje glavnog
ravnatelja o njima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomoénika glavnog ravnatelja.

1.7 VODITELJ POSEBNIH PROGRAMSKIH AKTIVNOSTI

Uvjeti: zavrien sveucili$ni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij, odnosno VSS, podru¢je drustvenih znanosti ili podru¢je humanisti¢kih znanosti ili podrudje
tehnickih znanosti, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Planiranje, organizacija, koordinacija i nadzor nad radnim procesima iz svog djelokruga.

- Izrada prijedloga razvoja, unapredenje i uvodenje novih poslova i aktivnosti.

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

- Analiza prihoda i troskova za pripremu planova i financijskih izvjestaja.

- Tehni¢ki poslovi organizacije manifestacija u KnjiZznici i suradnja s drugim jedinicama i vanjskim suradnicima
u realizaciji manifestacija.

- Predlaganje mjera za unapredenje rada KnjiZnice.

- Predlaganje angazmana vanjskih suradnika i pracenje izvrienja ugovornih obveza.

- Sudjelovanje u postupcima javne nabave, prikupljanju ponuda, izradi tehni¢kih specifikacija i tro§kovnika,
pokretanju zahtjeva za nabavu i praéenju realizacije izvrienja.

- Odgovomost za provodenje planova, internih akata i usvojenih internih procedura u izvrsenju radnih

procesa.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama KnjiZnice.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomo¢nika glavnog ravnatelja.

1.8 INFORMATICKI SPECIJALIST ZA SIGURNOST [ ZASTITU PODATAKA

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij tli sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili struéni
diplomski studij, odnosno VSS, podru¢je tehni¢kih znanosti, polje racunarstvo ili polje elektrotehnika ili polje
interdisciplinarne tehni¢ke znanosti, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog
jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Odgovornost za pracenje, organiziranje i primjenu zakonskih propisa, normi, standarda i strategija EU u svrhu
primjene i razvoja informacijske sigurnosti i zastite podataka informacijskih sustava u KnjiZnici.

- Analiziranje i ispitivanje sigurnosti informacijskih sustava.

- Uskladivanje informacijskih sustava i procedura s pripadaju¢im normama i zakonskim aktima.

13 /105



- Izrada i provodenje rjeSenja vezanih za cjelokupnu informacijsku i kiberneti¢ku sigurnost.

- Izrada/aZuriranje uputa, internih pravilnika, smjernica i procedura u podrucju informacijske i kiberneticke
sigurnosti.

- Organiziranje i provodenje edukacije djelatnika.

- Provodenje digitalno forenzic¢kih analiza digitalnih uredaja i sustava.

- Pracenje ispravnosti opreme u koordinaciji s djelatnicima Odjela informacijske tehnologije.

- Zaprimanje 1 obrada zahtjeva na sustavu za podrsku/sustavu, izrada izvjestaja iz podrucja nadleznosti.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomo¢nika glavnog ravnatelja.

1. URED GLAVNOG RAVNATELJA - Ukupan broj izvrsitelja: 9

2. HRVATSKI ZAVOD ZA KNJIZNICARSTVO

2.1. CENTAR ZA RAZVOJ KNJIZNICA I KNJIZNICARSTVA

2.2. CENTAR ZA KNJIZNICNI INFORMACIJSKI SUSTAV

2.3. CENTAR ZA RAZVOJ HRVATSKE DIGITALNE KNJIZNICE

2.4. CENTAR ZA STRUCNO USAVRSAVANJE I PROFESIONALNI RAZVOJ KNJIZNICARA

2.0 PROCELNIK HRVATSKOG ZAVODA ZA KNJIZNICARSTVO
Uvjeti: zavr$en sveuéiliSni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, steceno vise struéno zvanje knjizni¢arskog savjetnika u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i

oo

TR

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadacée:

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima Zavoda.
- Izrada prijedloga razvoja, unapredenja i uvodenja novih poslova.

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

Ping %

oloferesio

istrazivackih programa, projekata, planova i njihovo predstavljanje nadleznim ministarstvima).

- Koordiniranje rada SrediSnjeg struénog vije¢a mati¢nih knjiznica Republike Hrvatske.

- Sredi$nja koordinacija prikupljanja i analize statistickih podataka, sudjelovanje u izradi izvjeStaja na razini
Knjiznice, planova i strategija.

- Poticanje i predlaganje znanstvenih i razvojnih programa u Knjiznici temeljem provedenih analiza:
identifikacija i definiranje znanstvenih/istrazivackih tema; organizacija i koordiniranje istrazivackih timova;
vrednovanje kvalitete i u¢inkovitosti znanstvenih istrazivanja.

- Poticanje meduinstitucionalne suradnje u okviru razvojnih i znanstvenih programa i projekata.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim projektima.

- Organizacija, koordiniranje 1 nadzor rada te provodenja usvojenih internih procedura u izvrSenju radnih
procesa Zavoda.

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

- Organizacija 1 sudjelovanje u radu znanstvenih/strunih skupova.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Odgovornost za provodenje planova, internih akata i usvojenih internih procedura u izvr§enju radnih procesa.

- Sudjelovanje u izradi specifikacija u postupcima javne nabave po potrebi.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Obavljanje drugih zadaéa i poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomocnika glavnog ravnatelja.

2.1. CENTAR ZA RAZVOJ KNJIZNICA I KNJIZNICARSTVA
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2.1.1 KNJIZNICARSKI SAVJETNIK ZA NARODNE KNJIZNICE

Uvjeti: zavr$en sveuéilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
nacin stjecanja struénih zvanja u podru¢ju knjiznicarstva ili doktorski studij, znanstveno podrucje drustvenih
znanosti, polje informacijskih znanosti ili informacijskih i komunikacijskih znanosti, 5 godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Poslovi mati¢ne sluzbe.

- Analiza stanja narodnih knjiznica na temelju provedenih ispitivanja (anketiranje, terenski rad 1 dr.) i
prikupljenih statisti¢kih podataka.

- Koordiniranje rada Stru¢nog vijec¢a zupanijskih mati¢nih razvojnih sluzbi te praéenje i nadzor rada Zupanijskih
mati¢nih razvojnih sluzbi u radu s narodnim knjiZnicama.

- PruZanje struéno-savjetodavne pomo¢i narodnim knjiznicama i maticnim razvojnim sluZzbama u

g e
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- Koordiniranje izrade strateSkih dokumenata za knjiznice u sustavu.

- Izrada smjernica, uputa i ostalih pomagala za rad knjiznica u sustavu.

- Izrada standarda o uvjetima poslovanja knjiznica u suradnji sa stru¢nim vije¢ima voditelja mati¢nih razvojnih
- Izrada godiSnjih planova rada i izvjestaja.

- Kontrola unosa i kvalitete statisti¢kih podataka u sustavu jedinstvenog elektronickog prikupljanja statistickih
podataka o poslovanju knjiznica, iz navedene mati¢nosti.

- Sudjelovanje u radu Sredis$njeg stru¢nog vijeca svih mati¢nih razvojnih sluzbi Republike Hrvatske.

- Suradnja u projektiranju i opremanju postojecih i novih prostora narodnih knjiznica.

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavr§avanja.

- Suradnja u nadzoru nad podacima iz domene svoje mati¢nosti u Upisniku.

- Komunikacija vezana uz provedbu revizije i otpisa u narodnim knjiznicama.

- Organizacija i sudjelovanje na stru¢nim i znanstvenim skupovima.

- Suradnja s drugim uvstrojstvenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiznicama te srodnim ustanovama

i djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraZivackim projektima.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomo¢nika glavnog ravnatelja i procelnika.

2.1.2 KNJIZNICARSKI SAVIJETNIK ZA VISOKOSKOLSKE I SPECIJALNE KNJIZNICE — NA RAZINI
SREDISNJE MATICNE KNJIZNICE
Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

ceg e
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znanosti, polje informacijskih znanosti ili informacijskih i komunikacijskih znanosti, 5 godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:
- Poslovi matiéne shuZbe.

e

B e )

(anketiranje, terenski rad i dr.) i prikupljenih statisti¢kih podataka.
- Koordiniranje rada Struénog vijeéa sveudilisnih matiénih razvojnih sluzbi te pracenje i nadzor rada
sveu€ili$nih matiénih razvojnih sluzbi.
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- Sudjelovanje u izgradnji i odrzavanju nacionalnog sveudiliSnog skupnog kataloga.

- Pruzanje struéno-savjetodavne pomoéi sveuciliSnim, visokoSkolskim 1 specijalnim knjiznicama i

te dosizanju propisanih norma.

- Pracenje zbivanja u svijetu i predlaganje novih usluga u sveuéiliSnim, visokoSkolskim 1 specijalnim
knjiZnicama.

- Koordiniranje izrade strateskih dokumenata za knjiznice u sustavu.

- Izrada smjernica, uputa i ostalih pomagala za rad knjiZnica u sustavu.

- Izrada standarda o uvjetima poslovanja knjiznica u suradnji sa struénim vije¢ima voditelja mati¢nih razvojnih
- Jzrada godisnjih planova rada i izvjestaja.

- Kontrola unosa i kvalitete statistickih podataka u sustavu jedinstvenog elektroni¢kog prikupljanja statisti¢kih
podataka o poslovanju knjiznica, iz navedene matié¢nosti.

- Sudjelovanje u radu Sredi$njeg stru¢nog vije¢a svih mati¢nih razvojnih sluzbi Republike Hrvatske.

- Suradnja u projektiranju i opremanju postojecih i novih prostora sveudilidnih, visokoskolskih i specijalnih
knjiZnica.

- Izrada planova za struéno usavr$avanje knjiznicara i sudjelovanje u njihovoj izvedbi.

- Sudjelovanje u izvedbi i provodenje programa struénog osposobljavanja i usavrSavanja sveudilisnih,
- Suradnja u nadzoru nad podacima iz domene svoje mati¢nosti u Upisniku.

- Komunikacija vezana uz provedbu revizije i otpisa u sveuciliSnim, visokoskolskim i specijalnim knjiZznicama.

- Izrada 1 azuriranje sadrZaja na mreZznim portalima.

- Organizacija i sudjelovanje na struénim i znanstvenim skupovima.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici, drugim knjiZnicama te srodnim ustanovama i
djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraZivackim projektima.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomo¢nika glavnog ravnatelja i procelnika.

2.1.3 KNJIZNICARSKI SAVJETNIK ZA VISOKOSKOLSKE I SPECUALNE KNJIZNICE — NA RAZINI
SVEUCILISNE MATICNE KNJIZNICE
Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

T
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znanosti, polje informacijskih znanosti ili informacijskih i komunikacijskih znanosti, 5 godina radnog iskustva
na odgovarajucéim poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Poslovi mati¢ne sluzbe.

- Sudjelovanje u radu Struénog vijeca sveudilisnih mati¢nih razvojnih sluzbi.

- Izrada godis$njih planova rada i analiza stanja knjiznica u sustavu sveuéiliSne mati¢ne djelatnosti.

- Uskladivanje planova i programa rada knjiZnica u sustavu sveuéili$ne mati¢ne djelatnosti.

- Analize stanja knjiZnica u sustavu svoje mati¢ne djelatnosti.

- Koordiniranje rada knjiZnica u sustavu Sveudilista u Zagrebu i specijalnih knjiZnica u sustavu svoje mati¢ne
djelatnosti.

- Sudjelovanje u izgradnji i odrzavanju skupnog kataloga Sveudilista u Zagrebu.

- Predlaganje nabave inozemnih baza na temelju ustanovljenih potreba visokoSkolske i znanstvene zajednice.

- Provedba stru¢nog nadzora nad radom knjiZnica i struno-savjetodavna pomo¢ knjiznicama u sustavu
sveucili$ne mati¢ne djelatnosti.

- Sudjelovanje u izvedbi planova i provodenje programa struénog osposobljavanja i usavriavanja knjizni¢ara u
sustavu sveudili§ne mati¢ne djelatnosti.

- Kontrola unosa i kvalitete statistickih podataka u sustavu jedinstvenog elektroni¢kog prikupljanja statistickih
podataka o poslovanju knjiZnica, iz navedene matiénosti.

- Suradnja sa SveudiliStem u Zagrebu, knjiZni¢arskim udrugama/ustanovama i nadleZznim ministarstvima,
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- Izrada godi$njih planova rada i izvjestaja.

- Suradnja u nadzoru nad podacima iz domene svoje mati¢nosti u Upisniku.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim projektima.
- Organizacija i sudjelovanje na stru¢nim skupovima.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoé¢nika glavnog ravnatelja i procelnika.

2.1.4 KNJIZNICARSKI SAVIETNIK ZA SKOLSKE KNJIZNICE
Uvyjeti: zavrSen sveudilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

oo Y

nac¢in stjecanja struénih zvanja u podruéju knjiZni¢arstva ili doktorski studij, znanstveno podru¢je drustvenih
znanosti, polje informacijskih znanosti ili informacijskih i komunikacijskih znanosti, 5 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Poslovi mati¢ne sluzbe.

- Pregled stanja Skolskih knjiZznica na temelju provedenih ispitivanja (anketiranje, terenski rad i dr.) i
prikupljenih statistickih podataka; objava pregleda.

- Koordiniranje rada Stru¢nog vije¢a Zupanijskih matiénih razvojnih sluzbi te pracenje i nadzor rada Zupanijskih
mati¢nih razvojnih sluzbi u radu sa skolskim knjiznicama.

- Pruzanje stru¢no-savjetodavne pomoéi Skolskim knjiZnicama i mati¢nim sluZbama u uspostavljanju,
- Pracenje zbivanja u svijetu i predlaganje novih usluga u $kolskim knjiZnicama.

- Sudjelovanje u koordiniranju izrade strateSkih dokumenata za rad knjiznica u sustavu.

- Izrada smjernica, uputa i ostalih pomagala za rad knjiZnica u sustavu.

- lzrada standarda o uvjetima poslovanja knjiznica u suradnji sa struénim vije¢ima voditelja mati¢nih razvojnih
- Izrada godisnjih planova rada i izvijestaja.

- Kontrola unosa i kvalitete statisti¢kih podataka u sustavu jedinstvenog elektroni¢kog prikupljanja statisti¢kih
podataka o poslovanju knjiznica, iz navedene mati¢nosti.

- Sudjelovanje u radu SrediSnjeg stru¢nog vijeca svih matiénih razvojnih sluzbi Republike Hrvatske.

- Suradnja u projektiranju i opremanju postojecih i novih prostora §kolskih knjiznica.

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Suradnja u nadzoru nad podacima iz domene svoje mati¢nosti u Upisniku.

- Nadzor nad provedbom revizije i otpisa u §kolskim knjiZznicama.

- Organizacija i sudjelovanje na stru¢nim i znanstvenim skupovima.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiZznicama te srodnim
ustanovama i djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno-istrazivaékim programima i
projektima.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomo¢nika glavnog ravnatelja i proc¢elnika.

2.1.5 VISIKNJIZNICAR ZA SKOLSKE KNJIZNICE
Uvjeti: zavrien sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

e 5

drustvenih znanosti, polje informacijskih znanosti ili informacijskih i komunikacijskih znanosti, 3 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:
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- Poslovi maticne sluzbe.

- Izrada planova razvoja knjizni¢ne djelatnosti na nacionalnoj razini.

- Analiza stanja §kolskih knjiZnica na temelju provedenih ispitivanja (anketiranje, terenski rad i dr.) i
prikupljenih statistickih podataka.

- Koordiniranje rada Stru¢nog vijeca Zupanijskih mati¢nih razvojnih sluzbi te pracenje i nadzor rada Zupanijskih
mati¢nih razvojnih sluzbi u radu sa Skolskim knjiznicama.

- Pruzanje stru¢no-savjetodavne pomoci Skolskim knjiznicama i mati¢nim sluzbama u

uspostavljanju, organiziranju i obavljanju knjizni¢ne djelatnosti te dosizanju propisanih norma.

- Pracenje zbivanja u svijetu i predlaganje novih usluga u $kolskim knjiznicama.

- Sudjelovanje u koordiniranju izrade strate$kih dokumenata za rad knjiznica u sustavu.

- Sudjelovanje u izradi smjernica, uputa i ostalih pomagala za rad knjiZnica u sustavu.

- Sudjelovanje u izradi standarda o uvjetima poslovanja knjiznica u suradnji sa stru¢nim vije¢ima voditelja

- lzrada godisnjih planova rada i izvjestaja.

- Kontrola unosa i kvalitete statisti¢kih podataka u sustavu jedinstvenog elektroni¢kog prikupljanja statistickih
podataka o poslovanju knjiZnica, iz navedene mati¢nosti.

- Sudjelovanje u radu Sredis$njeg struénog vije¢a svih mati¢nih razvojnih sluzbi Republike Hrvatske.

- Suradnja u projektiranju i opremanju postojecih i novih prostora skolskih knjiznica.

- Sudjelovanje u izradi i provodenju programa za stru¢no usavrSavanje knjiznicara u kolskim knjiZnicama.

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavr§avanja.

- Suradnja u vodenju podataka o knjiznicama iz domene svoje mati¢nosti u Upisniku.

- Komunikacija vezana uz provedbu revizije i otpisa u Skolskim knjiZznicama.

- Organizacija i sudjelovanje na struénim i znanstvenim skupovima.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjizZnici, drugim knjiznicama te srodnim ustanovama

1 djelatnostima u zemlji 1 inozemstvu.

- Sudjelovanje i vodenje 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, pomoénika glavnog ravnatelja i procelnika

2.1.6 KNJIZNICAR ZA BASTINSKE ZBIRKE

Uvjeti: zavrsen sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih 1 komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, ste¢eno struéno zvanje knjiznicara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin stjecanja
engleskog jezika.

Broj 1zvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Poslovi mati¢ne sluzbe vezano uz kulturno dobro.

- Sudjelovanje u izradi i provodenju projekata obnove najugroZenijih knjiznica u suradnji s Ministarstvom
kulture i medija 1 nadleznim mati¢nim sluzbama.

- Prikupljanje i unos podataka o stanju bastinskih zbirki u bazu podataka te nadzor i analiza podataka o stanju
bastinskih zbirki.

- Izradivanje smjernica, uputa i ostalih pomagala za rad bastinskih zbirki.

- Provodenje postupka utvrdivanja svojstva kulturnoga dobra u hrvatskim knjiznicama.

- Provodenje stru¢nih nadzora u knjiznicama/zbirkama koje posjeduju staru gradu.

- Izrada godisnjih planova rada i izvjestaja.

- Suradnja u pribavljanju podataka za Upisnik.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici kao i sa srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i
inozemstvu.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog usavrSavanja knjiznicara.

- Sudjelovanje u struénom usavrsavanju, strunim projektima, programima i skupovima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoc¢nika glavnog ravnatelja i procelnika.
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2.1.7 KNJIZNICAR ZA UPISNIKE I EVIDENCHE U KNJIZNICARSTVU
Uvjeti: zavren sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, steCeno struéno zvanje knjizni¢ara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete 1 nacin stjecanja

engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Sudjelovanje u poslovima matiéne sluzbe.

- Zaprimanje i kontrola podataka u Upisniku knjiznica u Republici Hrvatskoj, komunikacija s knjiZznicama i
nadleznim mati¢nim razvojnih sluzbama te ostali poslovi vezani uz Upisnik.

- Zaprimanje 1 kontrola podataka  u Upisniku knjizni¢arskih  zvanja u  Republici
Hrvatskoj, komunikacija s ministarstvom nadleznim za poslove kulture i medija te ministarstvom
nadleZznim za poslove znanosti, nadleznim mati¢nim sluzbama, drugim odjelima u Knjiznici i
nadleznim tijelima i1 ustanovama te ostali poslovi vezani uz Upisnik.

- Prikupljanje i unos podataka u baze podataka i evidencije u HZK po potrebi.

- Sudjelovanje u izradi i provodenju projekata u suradnji s mati¢nim razvojnim stuzbama.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici kao 1 sa srodnim ustanovama i djelatnostima.
- Sudjelovanje u struénom usavr$avanju, struénim projektima, programima i skupovima.

- Tzrada godisnjih planova rada i izvjestaja

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, procelnika, koordinatora Centra za

........

KNJIZNICAR U MATICNOJ SLUZBI
Uvjeti: zavrsen sveudilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

e

engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Sudjelovanje u poslovima mati¢ne sluzbe.

- Zaprimanje i kontrola podataka o reviziji i otpisu u knjiznicama u RH.

- Prikupljanje i unos podataka u baze podataka i evidencije u HZK po potrebi.

- Sudjelovanje u izradi i provodenju projekata.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici kao i sa srodnim ustanovama i djelatnostima.

- Sudjelovanje u izradi godisnjih planova rada 1 izvjestaja

- Sudjelovanje na znanstvenim/stru¢nim skupovima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoc¢nika glavnog ravnatelja za djelatnost
nacionalne knjiznice RH i pro¢elnika.

2.1.8 KONZERVATOR ZA BASTINSKE ZBIRKE

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, umjetni¢ko podru¢je likovnih umjetnosti, primijenjenih umjetnost ili
konzervacija i restauracija, ili znanstveno podrudje prirodnih znanosti, polje kemija, znanstveno podrucje
tehnickih znanosti, polje kemijsko inZenjerstvo ili znanstveno podru¢je humanisti¢kih znanosti, polje povijest
umjetnosti, odnosno s ovim izjednaceni studiji, steCeno struéno zvanje konzervatora u skladu s pravilnikom koji
ureduje struéna zvanja u konzervatorsko-restauratorskoj djelatnosti te uvjete 1 nacin njihova stjecanja, 1 godina
radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrSitelja; 1

Poslovi i zadace:
- Poslovi mati¢ne sluzbe vezano uz kulturno dobro.

Hrvatskoj u suradnji s Odjelom zastita i pohrana grade.
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- Izrada i nadzor provodenja projekata obnove najugrozenijih knjiZznica u suradnji s Ministarstvom Kulture i
medija 1 nadleznim mati¢nim sluzbama.

- Organizacija prikupljanja, unos podataka, nadzor i analiza podataka o stanju bastinskih zbirki u bazi podataka
bastinskih zbirki.

- Provodenje postupka utvrdivanja svojstva kulturnog dobra u hrvatskim knjiznicama.

- Izrada smjernica, uputa i ostalih pomagala za rad bastinskih zbirki.

- Provodenje stru¢nih nadzora u knjiznicama/zbirkama koje posjeduju staru gradu.

- Izrada godisnjih planova rada i izvjestaja.

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

- Sudjelovanje u stru¢nom usavr$avanju, stru¢nim projektima, programima i skupovima,

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i proéelnika.

CENTAR ZA RAZVOJ KNJIZNICA I KNJIZNICARSTVA - Ukupan broj izvrsitelja: 12
2.2. CENTAR ZA KNJIZNICNI INFORMACIJSKI SUSTAV

2.2.1 KNJIZNICARSKI SAVJETNIK ZA KNJIZNICNT INFORMACIJSKI SUSTAV
Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

Tt

e T

znanosti, polje informacijskih znanosti ili informacijskih i komunikacijskih znanosti, 5 godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: |

Poslovi i zadace:

- Organizacija razvoja informacijsko-komunikacijske infrastrukture unutar Knjiznice te sudjelovanje

u programima 1 projektima.

- Suradnja s Odjelom IT, savjetnikom za norme i formate i drugim odjelima u provedbi razvojnih programa i
projekata.

RC

e b

implementacije u KnjiZnici.
- Pruzanje savjetodavne i stru¢ne pomoci u primjeni i razvoju knjizni¢nih programa i projekata temeljenih
na novim tehnologijama.

gao

G0 0

- Izrada godi$njih planova rada i izvjestaja.

- Sudjelovanje u radu znanstvenih/stru¢nih skupova.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraZivackim programima i
projektima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr§avanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pro¢elnika te pomocnika glavnog

ravnatelja za djelatnost srediS$nje knjiznice Sveudili$ta u Zagrebu.

2.2.2 KNJIZNICARSKI SAVIETNIK ZA NORMIZACIJU
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Uvjeti: zavr$en sveudilidni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, stedeno vise struéno zvanje knjizniarskog savjetnika u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i
nadin stjecanja struénih zvanja u podru¢ju knjiznicarstva ili doktorski studij, znanstveno podrucje drustvenih
znanosti, polje informacijskih znanosti ili informacijskih i komunikacijskih znanosti, 5 godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvriitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Pradenje razvoja norma, formata i modela za unos i razmjenu podataka.

- Praéenje razvoja norma, formata i modela iz podru¢ja bibliografske kontrole.

- Suradnja s hrvatskim i medunarodnim normirnim (HZN, ISO) i knjiZzni¢arskim organizacijama i ustanovama.

- Sudjelovanje u radu stru¢nih komisija i radnih skupina za normizaciju.

- Sudjelovanje u razvoju knjizni¢arskih standarda, normi i modela na nacionalnoj i medunarodnoj razini.

- Nadzor i poticanje primjene norma i formata za unos i razmjenu podataka u hrvatskim knjiznicama te
izgradnju skupnih kataloga.

- Nadzor primjene medunarodnih i nacionalnih standarda, formata, norma i preporuka iz podruéja bibliografske
kontrole te predlaganje i koordinacija njihovog usvajanja.

- lIzgradnja i razvoj sustava, portala i1 usluga Nacionalnog registracijskog ureda za dodjelu
medunarodnog standardnog identifikatora za hrvatske knjiZnice i srodne ustanove te koordinacija

dodjele identifikatora.

standarda, modela 1 formata.

- Izrada prijedloga, smjernica i uputa za primjenu knjiznic¢arskih norma i formata.

- Organizacija i provodenje edukacija za primjenu norma i formata.

- Suradnja sa savjetnikom za knjiZzni¢ni informacijski sustav po pitanju primjene standarda i norma.

- Suradnja sa sistemskim i kljuénim knjizni¢arima te redaktorima baza knjizni¢nog informacijskog
sustava Knjiznice po pitanju formata i norma.

- Sudjelovanje u radu znanstvenih/struénih skupova.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Sudjelovanje v izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Izrada godisnjih planova rada i izvjestaja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, procelnika te pomocnika glavnog
ravnatelja za djelatnost sredi$nje knjiznice Sveucili§ta u Zagrebu.

2.2.3 VIS KNJIZNICAR ZA NORMIZACHU

Uvjeti: zavrien sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti
odnosno VSS, steceno vise struéno zvanje viseg knjiznic¢ara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete 1 nacin
stjecanja struénih zvanja u podrudju knjiZnicarstva, 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Praéenje razvoja medunarodnih norma, modela i formata za unos i razmjenu podataka.- Suradnja s hrvatskim i
medunarodnim normirnim (HZN, ISO) i knjizni¢arskim organizacijama i ustanovama.

- Pracenje, koordiniranje i sudjelovanje u izradi hrvatskih knjizni¢arskih norma, modela i uputa.

- Razvijanje i1 odrzavanje nacionalnih kataloZnih pravila.

- Nadzor primjene norma t formata za unos i razmjenu podataka u hrvatskim knjiznicama.

- Pruzanje savjetodavne i izravne struéne pomocéi knjiznicama glede primjene norma i formata.

- Edukacija za primjenu norma i formata.

- Sudjelovanje u izgradnji skupnih kataloga.

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Sudjelovanje u radu znanstvenih/stru¢nih skupova.

- Sudjelovanje i vodenje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim 1 znanstveno istrazivackim programima i
projektima.
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- Izrada godi$njih planova rada i izvje§taja.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i procelnika.

2.2.4 KNJIZNICAR ZA KNJIZNICNI INFORMACIJSKI SUSTAV
Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

Vi e

Coro o

engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

g g
DA

o S

- Izrada analiza knjizni¢nih podataka, statisti¢kih analiza i suradnja u provedbi programa otvorene znanosti.
- Suradnja u razvoju Hrvatskog nacionalnog skupnog kataloga.

........

DG

S ]

sustava.

- Sudjelovanje u znanstvenim/struénim skupovima.

- Sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraziva¢kim programima i projektima.
- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr§avanja.

- Izrada godiSnjih planova rada i1 izvjestaja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, procelnika, te pomocénika ravnatelja za
djelatnost srediSnje knjiznice Sveudilista u Zagrebu.

2.2.5 KNJIZNICAR - SISTEMSKI REDAKTOR INTEGRIRANOG KNJIZNICNOG SUSTAVA
Uvjeti: zavrSen diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij, odnosno

bl Sl

oSl C

jezika.
Broj izvrsitelja: |

Poslovi i zadace:

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 ra¢unalne i mreZzne sigurnosti sustava i podataka.

Shrg

- Suradnja s administratorom sustava, sistemskim i kljuénim knjiZni¢arima, redaktorom podataka te

uz sistemsku redakciju sustava i provedba edukacije sudionicima u sustavu.

- Pracenje razvoja medunarodnih modela i norma iz podrudja bibliografske kontrole te sudjelovanje u izradi i
primjeni hrvatskih norma iz podrudja bibliografske kontrole (upute, smjernice 1 sl.).

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

- Sudjelovanje u struénom usavr§avanju, stru¢nim projektima, programima i skupovima.
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- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, proCelnika, te pomocénika glavnog ravnatelja za
djelatnost sredi$nje knjiZnice Sveuéilista u Zagrebu.

2.2.6 KNJIZNICAR ZA INFORMACISKE SUSTAVE U OBRAZOVANJU | ZNANOSTI

Uvjeti: zavrien sveudilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, steceno stru¢no zvanje knjiznicara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin stjecanja
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Izrada 1 razvoj otvorenih digitalnih obrazovnih sadrzaja te razvoj zbirke DOS-a.

- Izradivanje prijedloga i planova implementacije i razvoja informacijskih sustava obrazovanja i znanosti.

- Sudjelovanje u pruzanju struéne pomo¢i i provedbi edukacije korisnika te primjene DOS-a.

- Izrada analiza podataka, statistickih analiza i azuriranje portala DOS-a.

- Sudjelovanje u razvojnim 1 istraZivackim projektima na podrucju otvorenog obrazovanja i znanosti podrzano
digitalnim tehnologijama.

- Sudjelovanje u znanstvenim/stru¢nim skupovima.

- Sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i projektima.
- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr§avanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, procelnika te pomoc¢nika glavnog ravnatelja za
djelatnost sredi$nje knjiznice Sveucili§ta u Zagrebu.

CENTAR ZA KNJIZNICNI INFORMACIJSKI SUSTAV - Ukupan broj izvrsitelja: 7

2.3. CENTAR ZA RAZVOJ HRVATSKE DIGITALNE KNJIZNICE

2.3.1 KNJIZNICARSKI SAVIETNIK ZA RAZVOJ DIGITALNIH KNJIZNICA 1 ZBIRKI
Uvjeti: zavr$en sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

Wi g

ac ol

znanosti, polje informacijskih znanosti ili informacijskih i komunikacijskih znanosti, 5 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Poslovi mati¢ne sluzbe

- Organizacija izgradnje i razvoj sustava 1 portala Hrvatske digitalne knjiznice i Digitalne knjiZznice NSK.

- Koordinacija standardizacije, edukacije i uskladivanja planova rada i razvitka mreze digitalnih knjiznica.

- Organizacija stru¢nog nadzora, planiranja, vrednovanja i unapredivanje rada digitalnih knjiZnica i1 njihovog
uklju¢ivanja u Hrvatsku digitalnu knjiZnicu.

- Nadzor provedbe koordinirane digitalizacije grade u Republici Hrvatskoj i rada Upisnika digitalnih zbirki i
preslika.

oCuvanja.

- Koordiniranje procesa dostave obveznog primjerka digitalne grade.

- Nadzor izgradnje i razvoja normativne baze Hrvatske digitalne knjiznice i1 Digitalne knjiznice NSK, sustava
trajnih identifikatora i otvorenih podataka.

- Koordiniranje izrade ugovora sa suradni¢kim ustanovama te ostalih pravnih pitanja vezanim za koriStenje
digitalne grade.

- Sudjelovanje u izgradnji portala hrvatske kulturne i znanstvene bastine.

- Koordinacija suradnje s Europeanom i ostalim agregatorima metapodataka digitalne grade.

- Znanstvena i razvojna istraZivanja, provedba suradnickih projekata, poticanje inovacija, organizaciju skupova
te ostali poslovi koji pridonose promidzbi i razvoju podrudja.

¥ Rk,
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- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr§avanja.

- Pracenje i poticanje primjene medunarodnih norma i preporuka u izgradnji digitalne knjiZnice.

- Sudjelovanje u radu znanstvenih i stru¢nih skupova.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici kao i sa srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i
inozemstvu.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Objavljivanje znanstvenih 1 stru¢nih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomocénika glavnog ravnatelja za

djelatnost nacionalne knjiznice RH i procelnika.

2.3.2 KNJIZNICARSKI SAVIETNIK ZA RAZVOJ DIGITALNE KNJIZNICE
Uvjeti: zavrien sveuCilidni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, steceno vise struéno zvanje knjiznic¢arskog savjetnika u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i

A

e

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Izgradnja i razvoj sustava, portala i usluga Hrvatske digitalne knjiznice i Digitalne knjiznice NSK.

- Provedba standardizacije, edukacije i uskladivanja planova rada i razvitka Digitalne knjiznice NSK.

- Koordiniranje izgradnje digitalnih zbirki KnjiZnice i rada u Upisniku digitalnih zbirki i preslika.

ocuvanja.

- Koordiniranje dostave obveznog primjerka digitalne grade u sustave za upravljanje digitalnom gradom
Knjiznice.

- Koordiniranje izgradnje i razvoja normativne baze Hrvatske digitalne knjiznice i Digitalne knjiznice NSK,
sustava trajnih identifikatora i otvorenih podataka.

- Izgradnja nacionalne baze metapodataka o pravima te pruZanje savjetodavne i struéne pomoci
hrvatskim knjiZznicama u pravnim pitanjima vezanim za izradu i koritenje digitalne grade.

- Koordiniranje u izgradnji portala hrvatske kulturne i znanstvene bastine.

- Koordiniranje izrade, dostave i prihvata metapodataka u domace i medunarodne sustave.

- Izrada dokumenata, elaborata i projekata vezano za poslovanje i razvoj Digitalne knjiznice NSK.

- Znanstvena i razvojna istraZivanja, provedba suradni¢kih projekata, poticanje inovacija, organizacija skupova
te ostali poslovi koji pridonose promidzbi i razvoju podrugja.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Pracenje i poticanje primjene medunarodnih norma i kreiranje preporuka u izgradnji digitalne knjiznice.

- Sudjelovanje u radu znanstvenih 1 struénih skupova.

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

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraZivackim programima i
projektima.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, proCelnika te pomocnika glavnog ravnatelja

za djelatnost nacionalne knjiznice RH.

2.3.3 VISTKNJIZNICAR ZA RAZVOJ DIGITALNE KNJIZNICE
Uvjeti: zavrsen sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

O

jezika.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:
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- 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 statisti¢kih podataka o knjiZnicama na prikupljanju i
analizi statistiCkih podataka o digitalnim knjiZznicama 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 podrugja.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr§avanja.

- Pradenje i poticanje primjene medunarodnih norma.

- Sudjelovanje u radu znanstvenih i struénih skupova.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici kao i sa srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i
inozemstvu.

- Sudjelovanje i vodenje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstvenoistraziva¢kim programima i
projektima.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, prolelnika te pomocénika glavnog
ravnatelja za djelatnost nacionalne knjiznice RH.

2.3.4 KNJIZNICAR
Uvjeti: zavrSen sveucilidni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

T SO

4

engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadace:

- Rad na izgradnji digitalnih zbirki i usluga Hrvatske digitalne knjiZnice i Digitalne knjiznice NSK.

- Pracenje provedbe programa i projekata digitalizacije u ostalim knjiznicama te rad u Upisniku digitalnih zbirki
i preslika.

- Sudjelovanje u procesu dostave obveznog primjerka digitalne grade.

- Organiziranje provedbe digitalizacije, obrade i objave preslika.

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

- Sudjelovanje u izgradnji portala hrvatske kulturne i znanstvene bastine.

- Pracenje i1 primjena medunarodnih norma.

- Sudjelovanje u radu znanstvenih i stru¢nih skupova.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici kao i sa srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i
inozemstvu.

- Sudjelovanje u struénom usavr$avanju, struénim projektima, programima i skupovima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pro¢elnika.

CENTAR ZA RAZVOJ HRVATSKE DIGITALNE KNJIZNICE - Ukupan broj izvrsitelja: 8

2.4. CENTAR ZA STRUCNO USAVRSAVANJE I PROFESIONALNI RAZVOJ KNJIZNICARA

2.4.1 KNJIZNICARSKI SAVJETNIK ZA USAVRSAVANIJE KNJIZNICARA
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Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih 1 komunikacijskih znanosti,

ol Dm0

Vo W

Broj izvrSitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Koordiniranje 1 razvoj nacionalnog programa stalnog strunog usavrSavanja te cjelozivotnog ucenja
- Analiza potreba za trajnom izobrazbom knjizni¢nih 1 informacijskih struénjaka u Republici

Hrvatskoj (provodenje istrazivanja, prikupljanje podataka putem evaluacijskih upitnika i sl.)

- Koordiniranje sastanaka Organizacijskog odbora i Programskog odbora Centra za stalno stru¢no usavr$avanje
knjiznicara u Republici Hrvatskoj (CSSU) te pracenje i koordinacija provodenja programa stru¢nog
usavriavanja.

- Suradnja s predava¢ima CSSU-a, drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiZnicama te

Wy e

sy

znanosti.

- Pracenje trendova u svijetu, poticanje inovacija te implementacija novih rjeSenja u programima trajne stru¢ne
izobrazbe.

- Razvoj 1 provodenje programa trajne izobrazbe i cjelozivotnog uéenja u digitalnom okruzenju.

- Razvoj i uredivanje mreznog portala CSSU-a.

58 T )

radnog procesa, upravljanje dokumentacijom.

- Razvoj i upravljanje Zbirkom za knjiznicarstvo u skladu s potrebama programa za cjeloZivotno ucenje i
struéno usavr$avanje knjiznicnih i informacijskih struénjaka

- Razvoj i upravljanje sustavom za prikupljanje i unos podataka o knjizniCarskim zvanjima u Republici
Hrvatskoj.

- Izrada dokumenata, elaborata, smjernica, projekata i izvje$éa o poslovanju u sklopu procesa Centra za
knjizniCarstvo i usavrdavanje knjiznicara.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Objavljivanje struénih i znanstvenih radova.

- Sudjelovanje na stru¢nim i znanstvenim konferencijama.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomo¢nika glavnog ravnatelja i procelnika.

2.4.2 VISIKNJIZNICAR

Uvjeti: zavrien sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
stjecanja stru¢nih zvanja u podrudju knjiznicarstva, 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Organiziranje programa strué¢nog usavr$avanja knjizni¢nih i informacijskih stru¢njaka u Republici Hrvatskoj.

- Sudjelovanje na sastancima Organizacijskog odbora 1 Programskog odbora CSSU-a.

- Suradnja s predavacima CSSU-a, drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiznicama te
- Pracenje 1 unapredivanje programa cjelozivotnog ucenja i stru¢nog usavr§avanja knjizniénih i informacijskih
stru¢njaka.

- Razvoj i provodenje programa trajne izobrazbe i cjeloZivotnog uenja u digitalnom okruZenju.

- Uredivanje mreznog portala CSSU-a, kreiranje i azuriranje objava na portalu.

- Suradnja na programima razmjene stru¢njaka iz podruéja knjizniéarstva i informacijskih znanosti.

PO

- Organiziranje prakse studenata knjiznicarstva, edukacija studenata, upravljanje dokumentacijom.
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- Pracenje sustava za prikupljanje i unos podataka o knjiZzni¢arskim zvanjima u Republici Hrvatskoj.

- Izrada izvje§¢a o poslovanju.

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

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavravanja.

- Objavljivanje struénih i znanstvenih radova.

- Sudjelovanje na struénim i znanstvenim konferencijama.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i procelnika.

2.4.3 KNJIZNICAR

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, steceno struéno zvanje knjiznicara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nadin stjecanja
struénih zvanja u podruéju knjizniarstva, 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje
engleskog jezika.

Broj izvr§itelja: 2

Poslovi i zadace:

- Stru¢ni 1 administrativni poslovi u okviru provedbe nacionalnog programa stalnog struénog usavriavanja

- Suradnja s predavacima CSSU-a, drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiZznicama te
srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu u kontekstu trajne struéne izobrazbe knjiznicara.

- Kreiranje objava na portalu CSSU-a, aZzuriranje i slanje elektroni¢kih novosti.

- Provodenje i razvoj programa edukacija i cjeloZivotnog ucenja u digitalnom okruzenju.

- Pracenje 1 unapredivanje programa cjeloZivotnog ucenja i stru¢nog usavrSavanja knjizni¢nih i informacijskih
stru¢njaka.

- Struéni poslovi u okviru Zbirke za knjiznicarstvo u skladu s potrebama programa za cjeloZivotno ucenje i
stru¢no usavriavanje knjizni¢nih i informacijskih djelatnika te rad s korisnicima.

- Suradnja u procesu unosa podataka o knjizni¢arskim zvanjima u Republici Hrvatskoj

- Suradnja u informacijsko-referalnoj usluzi Pitajte knjiznicara.

- Rad sa studentima i edukacija studenata na praksi.

- Suradnja u izradi izvje$c¢a o poslovanju.

- Sudjelovanje u stru¢énom usavr$avanju, stru¢nim projektima, programima i skupovima.

- Sudjelovanje na stru¢nim i znanstvenim konferencijama.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i proéelnika.

2.4.4 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin stjecanja struénih zvanja u podrudju knjiznicarstva, 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: |

Poslovi i zadace:

- Pruzanje bibliografsko-referalnih i kataloZznih informacija te obavijesti o uvjetima i nac¢inima koristenja grade i
usluga Zbirke za knjizniCarstvo.

- PronalaZenje, davanje na koriStenje i evidencija grade za koristenje, posudbu i povrat (zaduZzivanje,
razduzivanje, produZivanje roka posudbe, rezervacija).

- Pomo¢ korisnicima pri koristenju grade, informacijsko-komunikacijske opreme i uredaja.

- Priprema, nadzor i evidencija grade za potrebe pruzanje reprografskih usluga, usluga digitalizacije na zahtjev
korisnika.

- Izrada kratkog kataloznog zapisa, zapisa o posjedovanju i zapisa primjerka kod posudbe nekatalogizirane
grade

- Smjestaj i odrzavanje polica prema signaturama u Zbirci, izdvajanje oSteCene grade.

- Nadzor rada u ¢itaonici Zbirke i nadzor nad koristenjem grade.
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- Kontrola pristizanja, preuzimanje i evidencija nove grade u Zbirci (knjiga, ¢asopisa i ostale grade).
- Priprema za izradu Cutterovih signatura za knjige u slobodnom pristupu gradi Zbirke.

- Izrada i azuriranje popisa prinovljene grade u Zbirci.

- Obavljanje drugih poslova sukladno nalogu glavnog ravnatelja i procelnika.

CENTAR ZA STRUCNO USAVRSAVANJE I PROFESIONALNI RAZVOJ KNJIZNICARA
- Ukupan broj izvrsitelja: 5

2. HRVATSKI ZAVOD ZA KNJIZNICARSTVO - Ukupan broj izvrSitelja: 33

3. ODJEL ZA NABAVU 1 I1ZGRADNJU ZBIRKI

3.1. NABAVA 1 IZGRADNJA ZBIRKE CROATICA
3.2. NABAVA I IZGRADNJA SVEUCILISNE ZBIRKE
3.3. PRIVAT I OTPREMA GRADE

3.0 VODITELJ ODJELA ZA NABAVU 1 IZGRADNJU ZBIRKI — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE
1
Uvjeti: zavr$en sveucilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

ey

Ho ol o

poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Upravljanje radnim procesima Odjela (organizacija, koordiniranje i nadzor).

- Izradivanje dokumentacije o radu (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice itd.).

- Izradivanje prijedloga razvoja, unapredenja i uvodenja novih poslova.

- Pracenje razvoja i1 primjena normi i dobre prakse u podru¢ju izgradnje nacionalne zbirke, upravljanja
obveznim primjerkom analogne i elektronike grade.

- Nadzor nad prikupljanjem i pohranom obveznog primjerka te uvjetima koristenja.

- Koordiniranje nabavne politike u skladu sa strategijom razvoja knjizniénih zbirki i pristupa informacijama
prilagodenih korisnicima i programima znanstveno-nastavnog i istrazivackog rada 1 studiranja na
Sveucilistu u Zagrebu.

- Odrzavanje sustava knjiZnica obveznog primjerka (suradnja i koordinacija).

- Unapredivanje modela suradnje s nakladnicima.

- Suradnja s nadleZnim ministarstvima u vezi nacionalne i sveucilisne zbirke.

- Planiranje i osiguravanje provodenja stru¢nog usavrsavanja djelatnika.

- Promoviranje Odjela.

- Organiziranje i sudjelovanje u radu znanstvenih/struénih skupova.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim 1 znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Sudjelovanje u izradi specifikacija u postupcima javne nabave po potrebi.

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavr§avanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomoénika glavnog ravnatelja.

3.1. NABAVA T IZGRADNJA ZBIRKE CROATICA

3.1.1 KNJIZNICARSKI SAVJETNIK
Uvjeti: zavr$en sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

(e
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i na¢in stjecanja struénih zvanja u podruéju knjiznicarstva, 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Upravljanje procesom nabave i izgradnje zbirke Croatica (prihvat, obrada, pristup i pohrana) analogne i
elektronicke grade obveznog primjerka.

- Sudjelovanje u izradivanju dokumentacije o radu (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice itd.).

- Upravljanje Zbirkom inozemne Croatice (prihvat, obrada, pristup i pohrana) analogne i elektronicke grade.

- Sudjelovanje u unapredenju modela suradnje s nakladnicima.

- Sudjelovanje u razvoju i testiranju novih funkcionalnosti modula nabave KIS sustava.

- Sudjelovanje u izradi kriterija i planova za izgradnju nacionalnu zbirku Croatica.

- Sudjelovanje u radu znanstvenih i stru¢nih skupova.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

3.1.2 VIS KNJIZNICAR
Uvjeti: zavren sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

g, 8

bo DY,

stjecanja struénih zvanja u podru¢ju knjiznicarstva, 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Pripremanje dokumentacije (statisti¢ki pokazatelji, plan rada, priprema izvjesca procesa itd.).
- Istrazivanja stare Croatice u inozemnim knjiZnicama i srodnim ustanovama.

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

- Edukacija modula nabave za ¢lanice KIS sustava.

- Nadzor nad izradom zapisa u procesu nabave.

- Reklamiranje obveznog primjerka omedene grade.

- Procjenjivanje grade ponudene za otkup, posudbu za izlozbe i dr.

- Pruzanje sloZenijih stru¢nih informacija korisnicima.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama KnjiZnice.

- Sudjelovanje u organizaciji i radu znanstvenih/struénih skupova.

- Sudjelovanje i vodenje u nacionalnim 1 medunarodnim razvojnim i znanstveno istraziva¢kim programima i
projektima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

3.1.3 KNJIZNICAR
Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

oo I

70 IMC

struénih zvanja u podrudju knjizni¢arstva, 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje
engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 4

Poslovi i zadace:

- Praéenje nakladni¢ke produkceije u svrhu izgradnje Zbirke Croatica, odnosno Zbirke inozemne Croatice.
- Identificiranje i selekcija grade pristigle obveznim primjerkom.

- Rad u modulima nabave, katalogizacije i serijskih publikacija.

- Suradnja s knjiznicama u sustavu obveznog primjerka, odnosno s imateljima grade u inozemstvu.

- Trazenje ponuda i priprema izrade zahtjeva za javnu nabavu.

- Vodenje i popunjavanje pomo¢nih kartoteka ( zamjena, dar i kupnja).

29 /105



- Praéenje i reklamacija serijskih publikacija (obvezni primjerak, kupnja, zamjena i dar).
- Edukacija modula nabave za ¢lanice KIS sustava.

- Vodenje desiderate (Zbirka Croatica odnosno Zbirka inozemne Croatice).

- Sudjelovanje u promotivnim aktivnostima povezanih s djelatno$¢u Odjela.

- Sudjelovanje u struénom usavr$avanju, struénim projektima, programima i skupovima.
- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjizZnici.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

3.1.4 KNJIZNICARSKI SURADNIK )
Uvjeti: zavrSen sveucilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij, odnosno VSS, steCeno struc¢no

o o

Ao Lo

Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadaée:

- Evidentiranje, zaprimanje i selekcija naslova iz otpisa svih vrsta knjiznica.

- Pretrazivanje razli¢itih izvora informacija.

- Rad u modulu katalogizacije (pracenje stanja svih naslova i primjeraka u fondu KnjiZnice).

- Rad u modulu nabave (izrada preliminarnog zapisa, inventarizacija, signiranje, izrada zapisa o posjedovanju i
zapisa o primjerku).

- Evidentiranje i zaprimanje grade s tehnickom pripremom za stavljanje oznaka NSK.

- Zavr$na kontrola i oznacavanje grade za sustav dara za maticare za fond Knjiznice te sva druga pismena i
usmena komunikacija na razini Knjiznice za potrebe struénog rada u sustavu dara 1 zamjene s raspodjelom
grade.

- Rad s korisnicima u ¢itaonici Zbirke inozemne Croatice.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama.

- Sudjelovanje u struénom usavrsavanju i struénim projektima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

3.1.5 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Uvjeti: zavrsena Cetvorogodisnja srednja skola (SSS), steceno struéno zvanje knjizni¢arskog tehnicara u skladu s
iskustva na odgovarajucim poslovima, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 5

Poslovi i zadace:

- Pretrazivanje kataloga i ostalih izvora informacija

- Pripremanje popisa signatura za provjeru stanja na spremistima.

- Prihvadanje grade - obvezni primjerak, kupnja, zamjena i dar.

- Kontroliranje koli¢ine i ispravnosti obveznog primjerka, razvrstavanje za depozitne knjiznice.
- Prosljedivanje grade na krajnje lokacije.

- Rad na poslovima akcesije i predakcesije.

- Izradivanje preleminarnog skracenog zapisa, zapisa o posjedovanju, zapisa o primjerku, dobavlja¢a, narudzbe,
pretplate check-in, ispravaka.

- Inventarizacija, reinventarizacija.

- Signiranje 1 presigniravanje.

- Popisivanje pomo¢nih kartoteka (zamjena).

- Popisivanje knjiga za prihvat i slanje dara.

- Suradnja s drugim odjelima KnjiZnice.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

NABAVA I [ZGRADNJA ZBIRKE CROATICA - Ukupan broj izvisitelja: 16

3.2. NABAVA I IZGRADNJA SVEUCILISNE ZBIRKE

30/105



3.2.1 VISIKNJIZNICAR
Uvjeti: zavr$en sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, steeno vide struéno zvanje videg knjiznicara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nagin

znanje engleskog jezika.
Broj izvrSitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Pripremanje pojedine dokumentacije (statisticki pokazatelji, plan rada, priprema izvje$ca procesa itd.).
- Upravljanje procesom nabave i izgradnje sveudiliSne zbirke te uskladene nabave svih sastavnica
Sveucilista u Zagrebu.

- IstraZivanje znanstvene i stru¢ne knjige domacih i stranih nakladnika.

- Nadzor nad izradom zapisa u procesu nabave.

- Suradnja s predmetnim specijalistima koji izgraduju zbirke po pojedinim predmetnim podru¢jima.

- Suradnja u izradi i kontrola desiderate Sveudilisne zbirke.

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

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama KnjiZznice (na razini razvoja).

- Sudjelovanje u organizaciji i radu znanstvenih/stru¢nih skupova.

- Sudjelovanje i1 vodenje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa strué¢nog osposobljavanja i usavrsavanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

3.2.2. KNJIZNICAR
Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

el )

engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadace:

- Pracenje nakladnic¢ke produkcije u svrhu izgradnje SveudiliSne zbirke.

- Identificiranje 1 selekcija grade ponudene i pristigle kupnjom, zamjenom i darom.
- Rad u modulu nabave, katalogizacije i serijskih publikacija.

- Suradnju s inozemnim knjiznicama u sustavu zamjene.

- PretraZivanje razlic¢itih izvora informacija.

- TraZenje ponuda 1 priprema izrade zahtjeva za javnu nabavu.

- Edukacija modula nabave za ¢lanice KIS sustava.

- Popunjavanje pomo¢nih kartoteka (kupnja, zamjena i dar).

- Sudjelovanje u promotivnim aktivnostima povezanih s djelatnos¢u Odjela.

- Sudjelovanje u struénom usavrSavanju, struénim projektima, programima i skupovima.
- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

3.2.3 KNJIZNICARSKI SURADNIK )
Uvjeti: zavrSen sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij, odnosno VSS, ste¢eno stru¢no

0

o

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Evidentiranje, zaprimanje i selekcija naslova pristiglih darom i zamjenom.

- Pretrazivanje razli¢itih izvora informacija.

- Izrada preliminarnog zapisa, inventarizacija, signiranje, izrada zapisa o posjedovanju i zapisa o primjerku).
- Evidentiranje i zaprimanje grade s tehnickom pripremom za stavljanje oznaka NSK.

- Zavrina kontrola i oznacavanje grade za sustav dara i zamjene za maticare za fond KnjiZnice.
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- Rad s korisnicima u ¢itaonici Zbirke inozemne Croatice.

- Sudjelovanje u predavanjima, teajevima, izlozbama i drugo.

- Sudjelovanje u stru¢nom usavr$avanju i struénim projektima.

- - Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

3.2.4 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

59 @
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iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika.
Broj izvrSitelja: 4

Poslovi i zadace:

- PretraZivanje kataloga i ostalih izvora informacija.

- Prihvacanje grade pristigle kupnjom zamjenom i darom.

- Kontroliranje ispravnosti i oSte¢enosti grade te razvrstavanje za predmetne specijaliste.
- Prosljedivanje grade na krajnje lokacije.

- Rad na poslovima akcesiie i predakeesije.

- Izradivanje preleminarnog skra¢enog zapisa, zapisa o posjedovanju, zapisa o primjerku, dobavljaca, narudzbe,
pretplate check-in, ispravaka.

- Inventarizacija grade.

- Popisivanje pomoc¢nih baza (zamjena 1 dar).

- Popisivanje knjiga za dar i zamjenu.

- Suradnja s drugim odjelima KnjiZnice.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

3.2.5 KNJIZNICAR - PRIPRAVNIK
Uvjeti: zavrSen sveudilisni diplomski studij u podrucju drustvenih znanosti, polje informacijske ili

D 4

]

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace
- Rad na jednostavnijim i slozenijim poslovima u svim struénim procesima, samostalno i uz mentorski nadzor te
nadzor voditelja/koordinatora.

NABAVA I IZGRADNJA SVEUCILISNE ZBIRKE - Ukupan broj izvrsitelja: 11

3.3. PRIHVAT I OTPREMA GRADE

3.3.1 KNJIZNICAR

Uvjeti: zavrsen sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, steCeno struéno zvanje knjiznicara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin stjecanja
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Koordinacija u vodenju prihvata i otpremanja poste, posiljki i ostalo.

- Nadzor nad dokumentacijom postanskih usluga.

- Identificiranje i selekcija grade pristigle obveznim primjerkom, kupnjom, zamjenom i darom.

- Suradnja s knjiznicama u sustavu obveznog primjerka.

- Koordinacija za popunjavanje pomocnih kartoteka (zamjena, dar i kupnja).

- Koordinacija u pracenju i reklamaciji serijskih publikacija (obvezni primjerak, kupnja, zamjena i dar).
- Sudjelovanje u promotivnim aktivnostima povezanih s djelatnoséu Odjela.
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- Sudjelovanje u stru¢nom usavrsavanju, strué¢nim projektima, programima i skupovima.
- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

3.3.2 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

pravilnikom koji ureduje uvjete i nadin stjecanja struénih zvanja u podrudju knjiznic¢arstva, 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadace:

- Pretrazivanje kataloga i ostalih izvora informacija

-Pripremanje popisa signatura za provjeru stanja na spremistima

- Prihvacanje grade - obvezni primjerak, kupnja, zamjena i dar.

- Kontroliranje koli¢ine i ispravnosti obveznog primjerka, razvrstavanje za depozitne knjiZnice.
- Prosljedivanje grade na krajnje lokacije.

- Rad na poslovima akcesiie i predakcesije.

- Izradivanje preleminarnog skracenog zapisa, zapisa o posjedovanju, zapisa o primjerku, dobavljaca, narudzbe,
pretplate check-in, ispravaka.

- Inventarizacija i reinventarizacija.

- Signiranje i presigniravanje.

- Popisivanje pomo¢nih karoteka (zamjena).

- Popisivanje knjiga za prihvat i slanje dara.

- Suradnja s drugim odjelima Knjiznice.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

3.3.3 RADNIK III. VRSTE NA PRIHVATU [ OTPREMI GRADE

Uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS, vozacka dozvola B kategorije, 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace

- Otpremanje paketa, pisama i ostalih posiljki iz KnjiZnice i komunikacija s poStanskom i carinskom sluzbom.
- Razvrstavanje dnevne poste i upisivanje u dnevnik poste i drugih evidencija.

- Rasporedivanje i urucivanje poste i drugih posiljaka u Knjiznici.

- Sluzbena voZnja u dostavi i otpremi i voznja djelatnika po potrebi.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

PRIHVAT [ OTPREMA GRADE - Ukupan broj izvisitelja: 6

3. ODJEL ZA NABAVU [ IZGRADNJU ZBIRKI - Ukupan broj izvrsitelja:34

4. ODJEL ZA OBRADU GRADE

4.1. OBRADA OMEDENE GRADE

4.2. OBRADA NEOMEDENE GRADE

4.3. NORMATIVNI NADZOR — SADRZAJNA OBRADA
4.4. NORMATIVNI NADZOR - IMENA

4.0 VODITELJ ODJELA ZA OBRADU GRADE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1
Uvjeti: zavrien sveuciliSni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih 1 komunikacijskih znanosti,

oo e
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poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadacée:

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima Odjela.

- Izrada prijedloga za razvoj i unapredenje poslovanja.

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

- Pradenje razvoja medunarodnih normi i sudjelovanje u izradi i razvoju hrvatskih i medunarodnih normi za
podrugje bibliografske kontrole.

- Pracenje razvoja formata za kodiranje podataka (MARC21) i koordiniranje provedbe izmjena.

- Planiranje, poticanje i provodenje stru¢nog usavrSavanja te sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrsavanja.

- Promicanje djelatnosti bibliografske kontrole.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici kao i sa srodnim ustanovama i djelatnostima u zemiji i
inozemstvu.

- Vodenje 1 sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraziva¢kim programima i
projektima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomoc¢nika glavnog ravnatelja.

4.1. OBRADA OMEDENE GRADE

4.1.1 KNJIZNICARSKI SAVJETNIK ZA TISKANU OMEDENU GRAPU
Uvjeti: zavrien sveucilidni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

S )

AN

poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvriitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Organizacija, koordiniranje i nadzor nad procesom Obrada omedene grade.

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

- Pradenje i primjena medunarodnih normi, razvoj nacionalnih normi za podrugje bibliografske kontrole.

- Planiranje, poticanje i provodenje stru¢nog usavrSavanja te sudjelovanje u izvedbi programa struénog
osposobljavanja i usavrSavanja.

- Promicanje djelatnosti bibliografske kontrole.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici kao i sa srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji 1
inozemstvu.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

4.1.2 VISTKNJIZNICAR — REDAKTOR PODATAKA U INTEGRIRANOM KNJIZNICNOM SUSTAVU
Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij odnosno

Tt i

T A

engleskog jezika
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Nadzor nad standardiziranom uporabom podataka - konzistentnost, njednaéenost i integriranost autoriziranih,
bibliografskih te administrativnih podataka Knjiznice te ¢lanica integriranog knjiZni¢nog sustava.

- Organizacija ispravaka i uskladivanja zapisa u bazama podataka Knjiznice i ostalih ¢lanica sustava.

- Izrada procedura za normalizaciju podataka nastalih izvornom katalogizacijom, preuzimanjem te konverzijom
i uvozom podataka iz drugih baza.
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- Izrada procedura za harmoniziranje radnih procesa u sustavu temeljeno na uocenim odstupanjima u analitici
sustava.

ne

........

te analiticarem podataka te s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici kao i sa srodnim ustanovama.

- Pracenje promjena formata za kodiranje podataka (MARC21 i dr.) i evidentiranje primjene formata u sustavu.

- Pracenje razvoja medunarodnih modela i norma iz podrugja bibliografske kontrole.

- Pracenje razvoja, sudjelovanje u izradi i primjeni hrvatskih norma iz podruéja bibliografske kontrole (upute,
smjernice i sl.).

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

- Sudjelovanje i vodenje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraZivackim programima i
projektima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr$avanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, voditelja te pomoc¢nika glavnog ravnatelja za
djelatnost sredisnje knjiznice Sveudilista u Zagrebu.

4.1.3 KNJIZNICAR ZA TISKANU OMEDENU GRAPU
Uvjeti: zavrSen sveudiliSni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

cew e

vew e

engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadace:

- Deskriptivna katalogizacija (izrada i izmjena bibliografskih zapisa).
- Izrada i izmjena normativnih zapisa.

- Izrada dokumentacije o radu (izvjestaji, analize i sl.).

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

4.1.4 KNJIZNICAR ZA SITNI TISAK

Uvjeti: zavrien sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
struénih zvanja u podrucju knjizniCarstva, 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, znanje
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadacle:

- Deskriptivna katalogizacija (izrada i izmjena bibliografskih zapisa) zbirke sitnog tiska i1 zbirke
doktorskih disertacija.

- Izrada 1 izmjena zapisa o posjedovanju, primjerku i navoda o fondu.

- Sadrzajna obrada.

- Prihvat i organizacija grade, pohrana grade na zatvoreno spremiste.

- Komunikacija s nakladnicima.

- Izrada dokumentacije o radu (izvjestaji, analize i sl.).

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

4.1.5 KNJIZNICAR - PRIPRAVNIK
Uvjeti: zavrsen sveuéilisni diplomski studij u podrudju drustvenih znanosti, polje informacijske ili

o=y

Broj izvrsitelja: 1
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Poslovi i zadace
- Rad na jednostavnijim i sloZenijim poslovima u svim stru¢nim procesima, samostalno i uz mentorski nadzor te
nadzor voditelja/koordinatora.

OBRADA OMEDENE GRADE - Ukupan broj izvrsitelja: 8

4.2. OBRADA NEOMEDENE GRADE

4.2.1 KNJIZNICARSKI SAVJETNIK
Uvjeti: zavr$en sveucilidni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

P |
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poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: |

Poslovi i zadacle:

- Planiranje, razvoj, organizacija, koordinacija i nadzor nad radnim procesom Obrada neomedene grade.

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

- Urednicki poslovi izrade tekuce bibliografije HNB, Niz C, Serijske publikacije.

- Rad u sustavima Digitaine knjiznice NSK.

- Komunikacija s nakladnicima.

- Pracenje i primjena medunarodnih normi, razvoj nacionalnih normi za podrucje bibliografske kontrole.

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

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Planiranje, poticanje ui sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavriavanja.

- Promicanje djelatnosti bibliografske kontrole za serijske publikacije.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

4.2.2 KNJIZNICAR
Uvjeti: zavren sveudilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
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engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 4

Poslovi i zadace:

- Deskriptivna katalogizacija (izrada i dopuna bibliografskih zapisa).

- Priprema za izradu tekuce bibliografije HNB, Niz C, Serijske publikacije.

- Izrada i izmjena normativnih zapisa.

- Izrada 1 izmjena zapisa o posjedovanju.

- Sadrzajna obrada.

- Rad s korisnicima u ¢itaonici Zbirke muzikalija i audiomaterijala.

- Rad u sustavima Digitalne knjiZznice NSK.

- Rad na prihvatu, pohrani i izradi metapodataka za e-obvezni primjerak neomedene grade.
- Izrada dokumentacije o radu (izvjestaji, statistike, itd).

- Sudjelovanje u struénom usavr$avanju, struénim projektima, programima i skupovima.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiZnicama i strukovnim udrugama.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

4.2.3 KNJIZNICARSKI SURADNIK
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Uvjeti: zavren sveudilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij, odnosno VSS, ste¢eno stru¢no

ol o

e

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadacée:

- Deskriptivna katalogizacija (izrada i izmjena bibliografskih zapisa).

- Izrada i izmjena zapisa o posjedovanju.

- Istrazivanje grade, pregled viskova.

- Organizacija i izlu¢ivanje bibliote¢ne grade za reklamaciju.

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

- Sudjelovanje u struénom usavr$avanju i stru¢nim projektima,

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici, drugim knjiZznicama i strukovnim udrugama.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

4.2.4 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

P
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iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika
Broj izvrSitelja: 4

Poslovi i zadace:

- Prihvat 1 organizacija grade.

- Izrada i izmjena bibliografskih zapisa za jednostavnije jedinice grade.

- Izrada i izmjena zapisa o posjedovanju.

- Akcesijska obrada grade 1 inventarizacija sve$¢i¢a (binding).

- Prihvat, oznacavanje, razvrstavanje i odlaganje grade na privremeno spremiste.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

4.2.5 MANIPULANT
Uvjeti: osnovnoSkolsko obrazovanje, odnosno NSS, 1 godina radnog iskustva.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadacée:

- Priprema grade za uvez.

- Uvez grade.

- Tehni¢ko opremanje grade (pecatiranje svescica sl.).

- Otvaranje listi¢a i kontinuacija na kataloznim listi¢ima.

- Izdavanje grade korisnicima s privremenog spremista.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

OBRADA NEOMEDENE GRADE - Ukupan broj izvrSitelja: 11

4.3. NORMATIVNI NADZOR — SADRZAJNA OBRADA

4.3.1 KNJIZNICARSKI SAVJETNIK ZA SADRZAJNU OBRADU
Uvjeti: zavrien sveucilidni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
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nacin stjecanja strunih zvanja u podru¢ju knjiZni¢arstva, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:
- Planiranje, razvoj, organizacija, koordinacija i nadzor nad radnim procesom sadrZajne obrade.
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- Izrada dokumentacije o radu (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice itd.).

- Pracenje i primjena medunarodnih normi, razvoj nacionalnih normi za podruéje sadrzajne obrade.

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

- Planiranje, poticanje 1 sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavriavanja.

- Mentoriranje pripravnika i djelatnika na edukaciji i razmjeni.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraziva¢kim programima i
projektima.

Promicanje djelatnosti normativnog nadzora u podrucju sadrzajne obrade.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

4.3.2 VIS KNJIZNICAR

Uvjeti: zavr$en sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, steceno vise struéno zvanje viseg knjizni¢ara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin
znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadace:

- Nadzor nad standardiziranom uporabom i konzistentno$¢u primjene UDK oznaka, predmetnog i Zanrovskog
sustava u KnjiZnici, normativnih zapisa za imena.

- Redakcija i uredivanje zapisa.

- Izrada smjernica i uputa za rad.

- Pracenje 1 primjena normi u podruéju normativne kontrole.

- Prema potrebi obavljanje mentorskih poslova.

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

- Promicanje djelatnosti normativnog nadzora.

- Sudjelovanje i vodenje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivatkim programima i
projektima.

- Planiranje, poticanje i sudjelovanje u izvedbi struénog osposobljavanja i usavriavanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

4.3.3 KNJIZNICAR

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
struénih zvanja u podrucju knjiznicarstva, 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, znanje
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 7

Poslovi i zadace:

- Izrada i izmjena normativnih zapisa.

- Izrada stru¢nih, predmetnih i Zanrovskih oznaka u bibliografskoj bazi.

- Ispravljanje i ujednacavanje podataka na razini bibliografske i normativne baze.

- Provodenje edukacija.

- Izrada dokumentacije o radu (izvje$taji, analize i sl.).

- Sudjelovanje u struénom usavr$avanju, struénim projektima, programima i skupovima.
- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

4.3.4 KNJIZNICARSKI SURADNIK 5
Uvjeti: zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij, odnosno VSS, steceno stru¢no

o0 v o

Broj izvritelja: 1
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Poslovi i zadace:

- Izrada i izmjena normativnih zapisa.

- Ispravljanje i ujednacavanje podataka na razini bibliografske i normativne.
- Prihvat i organizacija grade.

- Usmjeravanje obradene grade na krajnje lokacije.

- Sudjelovanje u struénom usavr$avanju i struénim projektima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

NORMATIVNI NADZOR - SADRZAJNA OBRADA - Ukupan broj izvrsitelja: 13

4.4. NORMATIVNI NADZOR - IMENA

4.4.1 KNJIZNICARKI SAVJETNIK — REDAKTOR NORMATIVNE BAZE
Uvjeti: zavr§en sveudilidni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
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poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Nadzor nad standardiziranom uporabom i konzistentno$¢u primjene normativnih zapisa za imena.

- Redakceija 1 uredivanje zapisa za imena u normativnoj bazi podataka za Knjiznicu i druge knjiZnice u istom
- Pracenje i primjena medunarodnih normi, razvoj nacionalnih normi za podruéje normativne kontrole imena.

- Planiranje, poticanje i provodenje stru¢nog usavrSavanja te sudjelovanje u izvedbi programa strucnog
osposobljavanja i usavr§avanja.

- Prema potrebi obavljanje mentorskih poslova.

- Promicanje djelatnosti normativne kontrole.

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

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

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoénika glavnog ravnatelja i voditelja.

4.4.2 VISTKNJIZNICAR
Uvjeti: zavrien sveudilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
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znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Nadzor nad standardiziranom uporabom i konzistentno$¢u primjene normativnih zapisa za imena.

- Redakcija i uredivanje zapisa.

- Izrada smjernica i uputa za rad.

- Pracenje i primjena normi u podruéju normativne kontrole.

- Prema potrebi obavljanje mentorskih poslova.

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

- Promicanje djelatnosti normativnog nadzora.

- Planiranje, poticanje i provodenje struénog usavrSavanja te sudjelovanje u izvedbi programa struénog
osposobljavanja i usavr§avanja.

- Sudjelovanje i vodenje nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraziva¢kim programima i
projektima.
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- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

4.4.3 KNJIZNICAR
Uvjeti: zavr$en sveudilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
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engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 6

Poslovi i zadace:

- Izrada i izmjena normativnih zapisa.

- Ispravljanje i ujednacavanje podataka na razini bibliografske i normativne baze.

- Provodenje edukacija.

- Izrada dokumentacije o radu (izvjestaji, analize i sl.).

- Sudjelovanje u stru¢nom usavrsavanju, struénim projektima, programima i skupovima.
- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

4.4.4 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Uvjeti: zavrena CetverogodiSnja srednja Skola (SSS), steCeno stru¢no zvanje knjizni¢arskog tehnicara u skladu s
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Izrada i1 izmjena normativnih zapisa.

- Ispravljanje i ujednacavanje podataka na razini bibliografske i normativne baze.
- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

NORMATIVNINADZOR - IMENA - Ukupan broj izvrsitelja: 11

4. ODJEL ZA OBRADU GRADE - Ukupan broj izvrsitelja: 44

5. ODJEL BIBLIOGRAFSKOG SREDISTA

5.1. TEKUCA NACIONALNA BIBLIOGRAFIJA
5.2. IDENTIFIKATORI (ISSN, ISBN, ISMN, DOI i dr.)
5.3. RETROSPEKTIVNA NACIONALNA BIBLIOGRAFIJA

5.0 VODITELJ ODJELA BIBLIOGRAFSKOG SREDISTA — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1
Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

D=0
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nacin stjecanja struénth zvanja u podru¢ju knjiZnicarstva, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:
- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima Odjela te izrada dokumentacije o radu
(programi, planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice itd.).
- Planiranje izgradnje opéeg fonda Croatice te promicanje nacionalne zbirke Croatica u domacoj i inozemnoj
javnosti.
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- Osiguravanje, nadzor i odgovornost nad redovitim objavljivanjem hrvatskih nacionalnih bibliografija
(tekucih, kumulativnih i retrospektivnih bibliografija knjiga, serijskih publikacija, ¢lanaka te CIP biltena) te
uvodenje novih vrsta hrvatskih bibliografija u skladu s potrebama korisnika.

- Odgovornost za funkcionalnost i razvoj on-line kataloga te odrzavanje baze podataka sukladno Zakonu o
knjiznicama.

- Koordiniranje i odrzavanje programa kontrole kooperativine izrade CIP-a u Republici Hrvatskoj.

- Uspostavljanje irazvijanje kooperativnog sustava izrade hrvatskih bibliografija i zbirke Croatica u suradnji s
- Sudjelovanje u izvedbi programa, planiranje i provodenje stru¢nog osposobljavanja i usavriavanja te
suradnja u ujednacavanju primjene normi (edukacija, upute potvrde/licence).

- Uredni¢ki poslovi (pracenje primjene kriterija za odabir grade, konatan pregled bibliografskih zapisa i
kazala).

- Pracenje i odgovornost za primjenu medunarodnih standarda, smjernica i formata te nacionalnog pravilnika
te po potrebi sudjelovanje u izradi odgovarajuéih pravila i smjernica.

struénosti.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiznicama i strukovnim udrugama

te srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i inozemstvu,

- Planiranje, poticanje i provodenje stru¢nog usavr$avanja te sudjelovanje u izvedbi programa struénog
osposobljavanja i usavr§avanja.

- Vodenje 1 sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Organizacija i sudjelovanje u radu znanstvenih/struénih skupova.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomoénika glavnog ravnatelja.

5.1. TEKUCA NACIONALNA BIBLIOGRAFIJA

5.1.1 VIS KNJIZNICAR

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
stjecanja struénih zvanja u podrudju knjizni¢arstva, 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Organizacija radnog procesa i poslovanja organizacijske jedinice u nadleZznosti (poslovi rukovodenja,
koordiniranja, odlu¢ivanja, nadzor izvrSenja poslova, upravljanje djelatnicima, kontinuirano poboljsanje
poslovanja procesa, pisanje izvjestaja, planova, analiza i sl.).

- Uredivanje 1 objavljivanje tekucih nacionalnih bibliografija.

- Razvoj i unapredivanje poslova prac¢enjem i primjenom nacionalnih i medunarodnih pravilnika, priru¢nika i
primjera dobre prakse.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici.

- RjeSavanje slozenih korisnickih upita, edukacija i pomo¢ nakladnicima u pripremi, uredivanju i oblikovanju
publikacija.

- Redovito osuvremenjivanje uputa za nakladnike primjenom nacionalnih i medunarodnih pravilnika, priru¢nika
i primjera dobre prakse.

- Sudjelovanje i vodenje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraZivackim programima i
projektima.

- Organizacija i sudjelovanje u radu znanstvenih/stru¢nih skupova.

- Objavljivanje znanstvenih 1 struénih radova.

- Planiranje, poticanje i provodenje stru¢nog usavr3avanja te sudjelovanje u izvedbi programa struénog
osposobljavanja i1 usavr$avanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

5.1.2 KNJIZNICAR
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Uvjeti: zavrsen sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

v

engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 15

Poslovi i zadace:

- Izrada preliminarnih kataloznih CIP zapisa za hrvatske publikacije.

- Izrada potpunih bibliografskih zapisa za opcu knjizni¢nu zbirku Croatica.

- Pomo¢ni urednicki poslovi.

- Preuzimanje i dopuna kataloznih CIP zapisa.

- Koordiniranje konaéne redakcije grade uvrstene u bibliografije.

- Normativna i predmetna obrada ¢lanaka.

- Validacija podataka autorske normative u tekucoj bibliografiji.

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

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

- Sudjelovanje u stru¢nom usavr§avanju, strunim projektima, programima i skupovima.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

5.1.3 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

ol
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iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Izrada preliminarnih kataloznih zapisa za jednostavnije jedinice grade (deskriptivna i sadrzajna katalogizacija)
za hrvatske omedene publikacije na svim medijima prije objavljivanja.

- Inventarizacija grade.

- Bibliografska obrada dokumenata za priru¢ne dokumentacijske kartoteke.

- Popunjavanje pomoc¢nih kataloga i kartoteka.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

5.1.4 KNJIZNICAR - PRIPRAVNIK
Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij u podruéju drudtvenih znanosti, polje informacijske ili

pel . fo

BT

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadale
- Rad na jednostavnijim i sloZenijim poslovima u svim strunim procesima, samostalno i uz mentorski nadzor te
nadzor voditelja/koordinatora.

TEKUCA NACIONALNA BIBLIOGRAFUA - Ukupan broj izvritelja:19

5.2. IDENTIFIKATORI (ISSN, ISBN, ISMN, DOl i dr.)

5.2.1 KNJIZNICARSKI SAVIETNIK
Uvjeti: zavrien sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

e

poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrditelja: 1
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Poslovi i zadace:

- Organizacija radnog procesa 1 poslovanja organizacijske jedinice u nadleZnosti (poslovi rukovodenja,
koordiniranja, odlucivanja, nadzor izvrSenja poslova, upravljanje djelatnicima, kontinuirano poboljsanje
poslovanja ureda, pisanje izvjestaja, planova, analiza i sl.).

- Razvoj i unapredivanje poslova pracenjem i primjenom medunarodnih ugovora, normi, priru¢nika i nacela
poslovanja koje su uspostavile nadredene registracijske agencije identifikacijskih sustava.

- Suradnja s nadredenim medunarodnim registracijskim agencijama identifikacijskih sustava i sudjelovanje na
godisnjim sastancima.

- Suradnja s nacionalnim registracijskim uredima identifikacijskih sustava, drugim knjiznicama, nakladnicima i
strukovnim udrugama te srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i inozemstvu (knjiznice, GS1, HZN itd.).

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici.

- Koordinacija potpisivanja sporazuma izmedu nakladnika i Knjiznice.

- Koordinacija uvritavanja metapodataka u medunarodne baze identifikacijskih sustava.

- Koordinacija sistemskog i aplikativnog odrZavanja nacionalnih baza nakladnika i sustava DOI-HR.

- Rjesavanje sloZenih korisnickih upita, edukacija i pomo¢ nakladnicima u pripremi, uredivanju i oblikovanju
publikacija.

- Redovito osuvremenjivanje uputa za nakladnike sukladno medunarodnim normama, standardima i
nacionalnim pravilima na mreZnim stranicama ureda za identifikatore.

- Planiranje, poticanje i provodenje stru¢nog usavrSavanja te sudjelovanje u izvedbi programa struénog
osposobljavanja i usavr$avanja.

- Organizacija i sudjelovanje u radu znanstvenih/struénih skupova.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

5.2.2 VISIKNJIZNICAR
Uvjeti: zavrSen sveucilidni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

5T

ool i

znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Rad na razvoju, osuvremenjivanju i provedba poslova sistemskog i aplikativnog odrzavanja nacionalnih baza
nakladnika i sustava DOI-HR u suradnji s Odjelom Informacijskih tehnologija.

- Rad na razvoju primjene formata sistemskih i aplikativnih rjeSenja procesa Identifikatori (MARC21, JATS,
XML, JSON, MODS itd.).

- Izrada uputa za nakladnike.

- Rjedavanje sloZenih korisnickih upita, edukacija i pomo¢ nakladnicima u koristenju aplikativnih sustava
procesa Identifikatori i u pripremi, uredivanju i oblikovanju publikacija.

- Pracenje 1 primjena medunarodnih norma, smjernica i pravila sustava za ISSN, ISBN, ISMN i DOL

- Komunikacija s nadredenim medunarodnim registracijskim agencijama i nacionalnim registracijskim uredima
i suradnja s drugim knjiznicama i srodnim ustanovama te drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici.

- Sudjelovanje i vodenje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraZivackim programima i
projektima.

- Organizacija i sudjelovanje u radu znanstvenih/stru¢nih skupova.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova.

- Planiranje, poticanje i provodenje stru¢nog usavr$avanja te sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog
osposobljavanja 1 usavrSavanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

5.2.3 KNJIZNICAR
Uvjeti: zavr§en sveucilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, steceno struéno zvanje knjizni¢ara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin stjecanja
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g vammfe

engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 6

Poslovi i zadace:

- Pracenje 1 primjena medunarodnih norma, smjernica i pravila sustava za ISSN, ISBN, ISMN i DOL

- Uc¢lanjivanje hrvatskih nakladnika u sustave ISBN, ISMN i DOI i koordinacija potpisivanja sporazuma
nakladnika.

- Dodjela ISSN-a, ISBN-a i ISMN-a (oznake nakladnika i oznake publikacije) i registracija DOI-ja.

- Odredivanje kljucnog i skracenog klju¢nog naslova za serijske publikacije i drugu neomedenu gradu kojima se
dodjeljuje ISSN, izrada i/ili izmjena kataloZnog zapisa i dodjela broj¢anih nizova za crti¢ne kodove.

- Koordinacija i nadgledanje rada nakladnika i provjera dostavljenih obveznih primjeraka objekata u Sustavu
DOI-HR.

- Uvrstavanje metapodataka u medunarodne baze identifikacijskih sustava (ISSN Portal, GRP, ISMN Directory,
Crossref).

- Odrzavanje, kontrola, dorada i pohrana metapodataka nacionalnih baza nakladnika i sustava DOI-HR.

- Bibliografski nadzor navodenja i upotrebe identifikatora.

- Edukacija nakladnika za rad u sustavu DOI-HR, pomo¢ nakladnicima u pripremi, uredivanju i1 oblikovanju
publikacija, pruzanje informacija o hrvatskim nakladnicima knjiga i notirane glazbe, pretraZivanje relevantnih
baza podataka prema korisni¢kim zahtjevima, reklamacije, rjeSavanje ostalih korisni¢kih upita.

- Komunikacija s nadredenim medunarodnim registracijskim agencijama i nacionalnim registracijskim uredima
1 suradnja s drugim knjiZnicama i srodnim ustanovama te drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici.

- Sudjelovanje u konferencijama i skupovima, pracenje relevantnih izvora, standarda, stru¢ne literature i sli¢no.

- Sudjelovanje u stru¢nom usavrsavanju, struénim projektima i programima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

IDENTIFIKATORI (ISSN, ISBN, ISMN, DO/ i dr.) - Ukupan broj izvrSitelja: 9

5.3 RETROSPEKTIVNA NACIONALNA BIBLIOGRAFIJA (HRB)

5.3.1 VISI KNJIZNICAR
Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

iz [

znanje engleskog jezika.
Broj izvrSitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Organizacija, koordiniranje rada i nadzor rada te provodenja usvojenih internih procedura u Hrvatskoj
retrospektivnoj bibliografiji. (HRB).

- Planiranje, provedba i urednicki poslovi objavljivanja HRB-a u tiskanom i elektroni¢kom obliku.

- Izrada kriterija za odabir grade za retrospektivnu nacionalnu bibliografiju.

- Izrada novih, ispravak starih i pregled izradenih zapisa za bibliografski opis te za autorske zapise.

- Vodenje, rad i suradnja na tematskim digitalizacijskim projektima.

- Planiranje i izrada dokumentacije o radu (programi, planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice itd.).

- Pracenje i primjena medunarodnih smjernica u vezi sa zadatama nacionalnih bibliografskih sredista
(identifikatori, povezani podaci, semanticki web).

- Sudjelovanje u planiranju izgradnje opceg fonda Croatica.

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavr§avanja.

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

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

- Organizacija i sudjelovanje u radu znanstvenih/stru¢nih skupova.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.
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- Odgovornost za provodenje planova, internih akata i usvojenih internih procedura u izvr§enju radnih procesa.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

5.3.2 KNJIZNICAR
Uvjeti: zavisen sveudilidni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

crw v

.....

jezika.
Broj izvritelja: 2

Poslovi i zadaée:

- Bibliografska istrazivanja i prikupljanje grade.

- Pomoc¢ni urednicki poslovi.

- Koordiniranje konaéne redakcije grade uvrstene u bibliografije.

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

- Sudjelovanje u istrazivanjima grade u svrhu njenog ukljuéivanja u korpus HRB.

- Sudjelovanje u izradi virtualnih zbirki i izloZbi.

- Objava digitalne grade u sustavu digitalne zbirke.

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

- Izrada novih i dopuna starih izradenih autorskih zapisa.

- Odrzavanje i izrada, brisanje i dopuna zapisa u bazi podataka Deziderata HRB-a.

- Sudjelovanje u provedbi usluge digitalizacije na zahtjev.

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

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiznicama i strukovnim udrugama te
srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji 1 inozemstvu.

- Sudjelovanje u struénom usavrsavanju, struénim projektima, programima i skupovima.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

5.3.3 SURADNIK ZA RETROSPEKTIVNU BIBLIOGRAFIJU

Uvjeri: zavr$en sveudilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij, odnosno
VSS, podru¢je humanistickih znanosti, polje filologija, polje povijest ili polje kroatologija, 1 godina radnog
iskustva, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadale:

- Izrada jednostavnijih bibliografskih zapisa za hrvatske knjige.

- Izrada jednostavnijih bibliografskih zapisa i validacija normativnih podataka.

- Rekatalogizacija knjiga 1 prosljedivanje na sadrZajnu obradu.

- Unos i kontrola zapisa iz drugih knjiZnica.

- Suradnja u digitalizaciji hrvatskih knjiga, a napose bibliografija.

- Istrazivanje podataka o nepopisanim hrvatskim knjigama u Knjiznici i drugim knjiZnicama i zbirkama.
- Prikupljanje nekatalogizirane grade na zatvorenom spremistu i dostava na obradu.
- Azuriranje Deziderata HRB.

- Suradnja u objavi digitalne inadice Grade za HRB 1835.-1940.

- Suradnja u objavi drugog dopunjenog izdanja Grade za HRB 1835-1940.

- Sudjelovanje u struénom usavr$avanju i struénim projektima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.
RETROSPEKTIVNA NACIONALNA BIBLIOGRAFIJA - Ukupan broj izvrsitelja: 6

5. ODJEL BIBLIOGRAFSKOG SREDISTA - Ukupan broj izvrsitelja: 35
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6. ODJEL POSEBNIH ZBIRKI

6.1. ZBIRKA RUKOPISA I STARIH KNJIGA

6.2. GRAFICKA ZBIRKA

6.3. ZBIRKA ZEMLJOVIDA [ ATLASA

6.4. ZBIRKA MUZIKALIJA I AUDIOMATERIJALA

6.1. ZBIRKA RUKOPISA I STARIH KNJIGA

6.1.1 KNJIZNICARSKI SAVIETNIK — VODITELJ ZBIRKI RUKOPISA I STARIH KNJIGA
Uvjeti: zavr§en sveucilidni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti
i polju filologija ili polju kroatologija ili polju povijest, odnosno VSS, steceno vise struéno zvanje

s

.o

iskustva na odgovarajué¢im poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvriitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Planiranje i organiziranje radnih procesa i nadzor nad njima.

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

- Izgradnja fonda Zbirke u analognom i u digitalnom obliku te nabava grade.

- Pracenje i primjena nacionalnih i medunarodnih standarda.

- Unutarinstitucijska (odsje¢na i odjelna) 1 izvaninstitucijska suradnja.

- Planiranje i provodenje struénog usavrSavanja djelatnika.

- Organiziranje ili suorganiziranje izlozbi grade iz fonda Zbirke te izrada kataloga.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.

- Sudjelovanje u procesima digitalizacije grade i u opisivanju digitalnih objekata.

- Sudjelovanje u izvedbi programa strué¢nog osposobljavanja 1 usavr$avanja te pohadanje edukacija i programa
struénog usavrsavanja.

- Istrazivanje grade iz fonda Zbirke rukopisa i starih knjiga.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomoénika glavnog ravnatelja.

6.1.2 ARHIVSKI SAVIJETNIK — VODITELJ ZBIRKI OSTAVSTINA I ARHIVSKOG GRADIVA

Uvjeti: zavr$en sveudili$ni diplomski studij u podru¢ju drustvenih ili humanistickih znanosti, odnosno VSS,
ste¢eno vise struéno zvanje arhivskog savjetnika u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin stjecanja
struénih zvanja u arhivskoj djelatnosti, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog
jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadacée:

- Skrb o arhivskom 1 dokumentarnom gradivu Knjiznice.

- Vodenje i azuriranje evidencija i dokumentacije o arhivskom gradivu zbirki grade posebne vrste.
- Istrazivanje, vrjednovanje, analiza i opis arhivskog i dokumentarnog gradiva.

- Upravljanje procesom obrade i opisa ostavstina pohranjenih u Knjiznici.

- Pisanje uputa, smjernica i hodograma vezano za postupke s arhivskim gradivom.

- Vodenje i/ili sudjelovanje u digitalizacijskim projektima i u izgradnji Digitalne knjiznice NSK.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog usavr§avanja i usavr§avanja.

- Unutarinstitucijska (odsjecna i odjelna) i izvaninstitucijska suradnja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomo¢nika glavnog ravnatelja.
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6.1.3 VISI ARHIVIST

Uvjeti: zavrden sveudilisni diplomski studij u znanstvenom podru¢ju drutvenih ili humanistickih znanosti,
odnosno VSS, steeno vise struéno zvanje vi§eg arhivista u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nadin
stjecanja struénih zvanja u arhivskoj djelatnosti ili doktorski studij iz znanstvenog podrucja druStvenih znanosti,
polje informacijskih znanosti ili informacijskih i komunikacijskih znanosti, 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: |

Poslovi i zadace:

- Istrazivanje, vrjednovanje, analiza i opis arhivskog i dokumentarnog gradiva.

- Skrb o arhivskom i dokumentarnom gradivu Knjiznice.

- Upravljanje procesom obrade i opisa ostavstina pohranjenih u KnjiZnici.

- Vodenje i azuriranje evidencija i dokumentacije o arhivskom gradivu Zbirke.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti.
- Sudjelovanje i vodenje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Sudjelovanje u digitalizacijskim projektima i u izgradnji Digitalne knjiznice NSK.

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavriavanja.

- Unutarinstitucijska (odsje¢na i odjelna) i izvaninstitucijska suradnja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

6.1.4 VIST KNJIZNICAR
Uvjeti: zavrien sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti
i polju filologija ili polju povijest ili polju kroatologija, odnosno VSS, steCeno viSe stru¢no zvanje viSeg

Yoy T

S5

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Nadzor nad procesima obrade i obrada grade.

- Rad s korisnicima Zbirke.

- Sudjelovanje u procesima nabave grade.

- Unutarinstitucijska i vaninstitucijska suradnja na projektima i programima.

- Obrada (izrada metapodataka) digitalne i digitalizirane grade.

- Tzrada virtualnih zbirki i izlozbi.

- Sudjelovanje u postavljanju fizickih izlozbi i izradba virtualnih izloZbi.

- Sudjelovanje i vodenje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivaékim programima i
projektima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Edukacija drugih djelatnika i mentorski rad.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja glavnog ravnatelja i voditelja.

6.1.5 KNJIZNICAR
Uvjeti: zavren sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti

o o

b ot a0

radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvritelja: 2

Poslovi i zadace:

- Obrada analogne i digitalne grade.

- Pruzanje struénih obavijesti korisnicima.

- Sudjelovanje u procesima nabave grade.

- Unutarinstitucijska (meduodsje¢na i meduodjelna) suradnja.

- Obrada (izrada metapodataka) digitalne i digitalizirane grade.

- Sudjelovanje u postavljanju fizickih izlozbi i izrada virtualnih zbirki i 1zlozbi.

47 / 105



- Rad s korisnicima.

- Predstavljanje Zbirke rukopisa i starih knjiga te grade pohranjene u njoj (jednodnevne posjete,
izlozbe, predavanja i sl.).

- Sudjelovanje u struénom usavr$avanju, struénim projektima, programima i skupovima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja glavnog ravnatelja i voditelja.

6.1.6 KNJIZNICAR ZA INTERPRETACIJU BASTINE
Uvjeti: zavr$en sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

B n

s e

engleskog jezika.
Broj izvr§itelja: 1

Poslovi i zadace:

- Priprema i1 obrada materijala za potrebe interpretacije bastine u suradnji s predmetnim struénjacima.
- Izrada i postavljanje fizi¢kih i virtualnih izloZbi.

- IstraZivanje 1 izrada edukacijskih interpretacijskih materijala.

- Promocija i prezentacija grade.

- Rad s korisnicima.

- Sudjelovanje u strué¢nom usavr$avanju, struénim projektima, programima i skupovima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja glavnog ravnatelja i voditelja.

6.1.7 SURADNIK ZA STARU I RUETKU GRADU
Uvjeti: zavrien sveucili$ni diplomski studij u polju filologije, odnosno VSS, 1 godina radnog iskustva na

Broj izvrSitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Sudjelovanje u procesu obrade rukopisne i tiskane grade i u procesu obrade rukopisnih ostavstina.
- Rad s gradom.

- Priprema grade za digitalizaciju i za izlaganje.

- Sudjelovanje u procesima digitalizacije i izgradnje digitalnih zbirki.

- Sudjelovanje u pripremi i izvedbi projekata.

- Unutarinstitucijska (odsjecna i odjelna) i izvaninstitucijska suradnja.

- PruZanje osnovnih informacija korisnicima i rad s korisnicima.

- Sudjelovanje u stru¢nom usavrsavanju, stru¢nim projektima, programima i skupovima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnoga ravnatelja i voditelja.

6.1.8 KUSTOS

Uvjeti: zavr§en sveucili$ni diplomski studij u polju povijesti umjetnosti ili polju arheologije, odnosno VSS,
ste¢eno stru¢no zvanje kustosa u skladu s propisima koji ureduju uvjete i nadin stjecanja stru¢nih zvanja u
muzejskoj djelatnosti, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: |

Poslovi i zadacée:

- Izrada i vodenje dokumentacije o gradi Zbirke rukopisa i starih knjiga.

- Sudjelovanje u posudbi grade izvan Zbirke prema utvrdenoj proceduri.

- Unutarinstitucijska (odsje¢na i odjelna) i izvaninstitucijska suradnja.

- [zlozbena djelatnost: priprema grade za izlaganje, postavljanje izloZbi i struna vodstva na izlozbama
- Izgradnja dokumentacijskog sustava o svekolikim djelatnostima Zbirke objedinjenim na jednome mjestu i
stvaranje tercijarne dokumentacije (katalozi, kazala).

- Priprema grade za snimanja i nadzor snimanja.

- Obrada (izrada metapodataka) digitalne i digitalizirane grade.

- Izgradnja digitalnih zbirki.

- Izrada virtualnih izlozbi i izgradnja digitalnih zbirki.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

48 / 105



6.1.9 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Uvjeti: zavr§ena Eetverogodidnja srednja $kola (SSS), steeno struéno zvanje knjizniarskog tehnicara u skladu s
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrSitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Rad s korisnicima (pruzanje jednostavnijih obavijesti i dostava preslika).

- Posudba grade (zaduzivanje i razduZivanje, ulaganje grade na police).

- Rad u rizni¢nim spremis§tima (manipulacija gradom, fizicka zastita grade 1 njezina pohrana, nadzor pri ¢is¢enju
rizni¢nih spremista).

- Obradba grade (inventarizacija, signiranje i razvrstavanje korespondencije u rukopisnim ostavstinama).

- Nadzor rada u ¢itaonici.

- Fizicka zastita grade (svakodnevno mjerenje temperature i viaZznosti zraka, pohrana grade u zastitne kosuljice,
mape 1 kutije).

- Izdvajanje ostecene grade, evidencija ulaska, tijeka radova i izlaska grade iz radionica za zaStitu.

- Priprema 1 evidencija grade (za zaStitna snimanja i za korisnike).

- Sudjelovanje u procesu sustavne digitalizacije grade i digitalizacije na zahtjev.

- Unutarinstitucijska (odsje¢na i odjelna) suradnja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

ZBIRKA RUKOPISA I STARIH KNJIGA - Ukupan broj izvrsitelja: 11

6.2. GRAFICKA ZBIRKA'

6.2.1 KNJIZNICARSKI SAVJETNIK
Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti
1 polju povijesti umjetnosti ili umjetni¢kom podrudju likovnih umjetnosti, odnosno VSS, ste€eno vise stru¢no

o S

PO~

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima.

- Izrada prijedloga razvoja, unapredenja i uvodenja novih poslova.

- Izrada dokumentacije o radu i internih procedura (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice itd.).

- Nabava grade i izgradnja fonda Zbirke.

- Nadzor zastite, pohrane i sigurnosti grade.

- Praenje 1 primjena nacionalnih i medunarodnih standarda.

- Suradnja s ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiZnicama, strukovnim udrugama te
srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji 1 inozemstvu.

- Organiziranje izlozbi grade iz fonda Zbirke te izrada kataloga.

- Planiranje, poticanje i sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraziva¢kim programima i
projektima.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje i drugih zakonski utvrdenih poslova.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomocnika glavnog ravnatelja.

6.2.2 VISI KNJIZNICAR - VODITELJ ZBIRKE

! Grafigka zbirka je ustrojstvena jedinica s voditeljem zbirke na éelu prema odredbama Zakona o muzejima i upisana je u oéevidnik
muzeja kao graficka zbirka 1997., 2000., 2005. godine.
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Uvjeti: zavr$en sveudilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti
i polju povijesti umjetnosti ili umjetnickom podruéju likovnih umjetnosti, odnosno VSS, steceno vise struéno
zvanje viseg knjiZzni¢ara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nadin stjecanja stru¢nih zvanja u podrucju
knjizni¢arstva, 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace.

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima.

- Izgradnja fonda Zbirke u analognom i u digitalnom obliku te nabava grade.

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

- Pracenje 1 primjena nacionalnih i medunarodnih standarda.

- Osmi$ljavanje i realiziranje izlozaba te izrada kataloga.

- Izrada internih procedura u izvrienju radnih procesa.

- Briga o zatiti, pohrani i sigurnosti grade.

- Sudjelovanje u reviziji fonda.

- Rad u sustavima Digitalne knjiznice NSK.

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

- Sudjelovanje i vodenje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraZiva¢kim programima i
projektima.

- Objavljivanje znanstvenih 1 struénih radova/publikacija.

- Planiranje, poticanje i sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomoénika glavnog ravnatelja.

6.2.3 VISI KNJIZNICAR

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti
i polju povijesti umjetnosti ili umjetnickom podru¢ju likovnih umjetnosti, odnosno VSS, ste¢eno vise strucno
zvanje viSeg knjizniCara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nadin stjecanja stru¢nih zvanja u podrucju

knjiznicarstva, 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Strué¢na obrada likovne grade (inventariziranje, reinventariziranje i katalogiziranje).

- Sudjelovanje u vodenju dokumentacije, pracenja promjena u Zbirci te vodenju evidencija o smjeStaju grade u
spremistu.

- Suradnja s restauratorima i konzervatorima po pitanju zastite Zbirke (odabir predmeta za popravak,
utvrdivanje oStecenja, poticanje i nadzor konzervatorsko-restauratorskih zahvata u radionicama KnjiZnice).

- Izrada normativnih podataka.

- Osmisljavanje i realiziranje izloZaba te izrada kataloga.

- Rad u sustavima Digitalne knjiznice NSK.

- Izrada metapodataka i koncepata za digitalnu grade u sustavima Digitalne knjiznice NSK, te priprema i slanje
u nacionalni sustav trajne pohrane.

- Izrada virtualnih zbirki 1 izlozbi.

- Sudjelovanje u reviziji fonda.

- Pruzanje sloZenih stru¢nih obavijesti korisnicima, obavlja stru¢na vodstva 1 predavanja za korisnike.

- Suradnja sa struénjacima te srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

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

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Prema potrebi obavijanje mentorskih poslova.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

6.2.4 MUZEJSKI SAVJETNIK
Uvjeti: zavrsen sveudilisni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij odnosno
VSS, znanstveno podruéje humanisti¢kih znanosti, polje povijest umjetnosti ili umjetni¢ko podrucje, dio
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umjetnickog podrucja likovne umjetnosti, steeno vise strucno zvanje muzejskog savjetnika u skladu s
pravilnikom koji ureduje uvjete i nain stjecanja struénih zvanja u muzejskoj djelatnosti, 5 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

- Vodenje i sudjelovanje u postupcima struéne ekspertize predmeta za potrebe Zbirke.

- Sudjelovanje u nabavi grade za Zbirku te inventariziranje, katalogiziranje i stru¢na obrada.

- Prikupljanje i proucavanje dokumentacije vaznu za Zbirku i njezin rad.

- Suradnja s restauratorima i konzervatorima u vezi preventivne zastite i presnimavanja grade.

- Sudjelovanje u izradi i provodenju programa digitalizacije grade Zbirke.

- Suradnja s ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici, drugim muzejima, strukovnim udrugama te srodnim
ustanovama i djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Organiziranje izlozbi iz fonda Zbirke i NSK te izradivanje kataloga.

- Osmi$ljanje i realiziranje edukativnih programa za korisnike.

- Sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i projektima.
- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Sudjelovanje u izvedbi programa strué¢nog osposobljavanja i usavriavanja,

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

6.2.5 VISIKUSTOS

Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij u polju povijesti umjetnosti ili umjetnickom podrucju likovnih
umjetnosti, odnosno VSS, steeno vise struéno zvanje viSeg kustosa u skladu s propisima koji ureduju uvjete 1
nacin stjecanja struénih zvanja u muzejskoj djelatnosti, 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
znanje engleskog jezika

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Stru¢na obrada likovne grade (inventariziranje, reinventariziranje i katalogiziranje).

- Vodenje dokumentacije prema Pravilniku o sadrZaju i na¢inu vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj
gradi.

- Suradnja s restauratorima i konzervatorima po pitanju zastite Zbirke (odabir predmeta za popravak,
utvrdivanje oSteéenja, poticanje i nadzor konzervatorsko-restauratorskih zahvata u radionicama Knjiznice)

- Izrada normativnih podataka.

- Osmisljavanje i realiziranje izloZaba te izrada kataloga.

- Rad u sustavima Digitalne knjiznice NSK.

- Izrada metapodataka i koncepata za digitalnu grade u sustavima Digitalne knjiznice NSK, te priprema i slanje
u nacionalni sustav trajne pohrane.

- Izrada virtualnih zbirki i izloZbi.

- Sudjelovanje u reviziji fonda.

- PruZanje slozenijih stru¢nih obavijesti korisnicima, obavlja stru¢na vodstva i predavanja za korisnike.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

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

- Objavljivanje znanstvenih 1 struénih radova/publikacija.

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavr§avanja.

- Prema potrebi obavljanje mentorskih poslova.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

6.2.6 KUSTOS

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u polju povijesti umjetnosti ili umjetni¢kom podrucju likovnih
umjetnosti, odnosno VSS, steCeno stru¢no zvanje kustosa u skladu s propisima koji ureduju uvjete i nacin
stjecanja struénih zvanja u muzejskoj djelatnosti, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje
engleskog jezika

Broj izvrSitelja: 1

Poslovi i zadace:
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- Sudjelovanje u interpretaciji bastine Zbirke, u organizaciji i realizaciji izloZaba i promotivnih aktivnosti te
izradi prateéih informativnih materijala.

- Sudjelovanje u poslovima digitalizacije vrijedne grade i izrada virtualnih zbirki i izlozaba.

- Stru¢na vodenja korisnika u Zbirci.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Sudjelovanje u struénom usavr$avanju, struénim projektima, programima i skupovima.

- Sudjelovanje u radu znanstvenih/stru¢nih skupova.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr$avanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

6.2.7 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Aoy e

Bad, .

iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadacée:

- Posudba grade (zaduzivanje i razduzivanje, ulaganje).

- Nadzor rada u ¢itaonici.

- Inventarizacija i signiranje.

- Odrzavanje spremista te manipulacija gradom u spremistu.

- Pruzanje jednostavnijih informacija korisnicima.

- Sudjelovanje u reviziji fonda.

- Fizicka zastita grade (svakodnevno mjerenje temperature i vlaznosti zraka) i preventivna zastita i
konzerviranje muzejskih predmeta prema pravilima struke.

- Izdvajanje ostecene grade, evidencija ulaska, tijeka radova i izlaska grade iz radionica za zastitu.
- Priprema i evidencija grade za sustavno za$titno snimanje, za snimanje na zahtjev korisnika te dostava
preslika.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja zbirke.

GRAFICKA ZBIRKA - Ukupan broj izvrsitelja: 8
6.3. ZBIRKA ZEMLJOVIDA I ATLASA

6.3.1 KNJIZNICARSKI SAVJETNIK — VODITELJ ZBIRKE
Uvjeti: zavr$en sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti
i u znanstvenom podruéju prirodnih znanosti, polje geografija ili znanstvenom podruc¢ju humanisti¢kih znanosti,

ey S

4o e

odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Planiranje, organizacija, koordiniranje 1 nadzor nad radnim procesima.

- Izrada prijedloga razvoja, unapredenja i uvodenja novih poslova.

- Izrada dokumentacije o radu i internih procedura (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice itd.).

- Nabava grade i izgradnja fonda Zbirke.

- Nadzor zastite, pohrane i sigurnosti grade.

- Pracenje i primjena nacionalnih i medunarodnih standarda.

- Suradnja s ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiZznicama, strukovnim udrugama te srodnim
ustanovama 1 djelatnostima u zemlji 1 inozemstvu.

- Organiziranje izlozbi grade iz fonda Zbirke te izrada kataloga.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim 1 znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.
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- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavriavanja.
- Obavljanje i drugih zakonski utvrdenih poslova.
- Obavljanje drugih posiova po nalogu glavnog ravnatelja i pomo¢nika glavnog ravnatelja.

6.3.2 VISI KNJIZNICAR

Uvjeti: zavren sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, stedeno vise stru¢no zvanje viSeg knjiZznicara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nadin
stjecanja struénih zvanja u podrudju knjiZnigarstva, 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje
engleskog jezika.

Broj izvr§itelja: 1

Poslovi i zadace:
- Sudjelovanje u sustavnom prikupljanju kartografske grade putem otkupa, dara i zamjene.
- Sudjelovanje u izradi dokumentacije o radu i internih procedura (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice
itd.).
- Sudjelovanje u organiziranju izlozbi grade iz fonda Zbirke te izrada kataloga.
- Katalogizacija i sadrzajna obrada kartografske grade.
- Izrada novih i redakcija starih normativnih i bibliografskih zapisa.
- PruZanje sloZenih struénih obavijesti korisnicima i stru¢na vodstva za korisnike.
- Obrada i objava digitalizirane grade i odrzavanje sadrZaja portala digitalne zbirke.
- Izrada metapodataka i koncepata za digitalnu (izvorno digitalne i digitalizirane) gradu u sustavima
Digitalne knjiznice NSK, priprema i slanje grade u nacionalni sustav trajne pohrane.
- Sudjelovanje i vodenje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivatkim programima i
projektima.
- Sudjelovanje u radu znanstvenih/stru¢nih skupova.
- Koordiniranje i rad na suradni¢kom sustavu virtualnih izlozbi.
- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr§avanja.
- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.
- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

6.3.3 KNJIZNICAR
Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti i
znanstvenom podruéju prirodnih znanosti, polje geografija ili znanstvenom podrucju humanistickih znanosti,

cey v

B TE

engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadacée:

- Nadzor i pra¢enje prinove kartografske grade.

- Inventarizacija i signiranje.

- Katalogizacija i sadrZajna obrada kartografske grade.

- Izrada i dopuna normativnih, bibliografskih te zapisa o posjedovanju i primjerku.

- OdrZavanje spremista te rad s gradom.

- Prihvat, obrada, objava i pohrana izvorno digitalne grade pristigle eOP sustavom.

- [zrada metapodataka i koncepata za digitalnu (izvorno digitalne i digitalizirane) gradu u sustavima Digitalne
knjiznice NSK, priprema i slanje grade u nacionalni sustav trajne pohrane.

- Rad s korisnicima i nadzor rada u ¢itaonici.

- Priprema i evidencija grade za digitalizaciju te dostava preslika.

- Priprema i evidencija grade za opremanje i restauraciju.

- Obrada i objava digitalizirane grade i odrzavanje sadrzaja portala digitalne zbirke.

- Priprema grade i briga o gradi za snimanja i nadzor snimanja i priprema grade za izlozbe.
- Izrada virtualnih zbirki i izloZbi.

- Sudjelovanje u strué¢nom usavr$avanju, struénim projektima, programima i skupovima.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama.
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- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

6.3.4 KNJIZNICAR ZA INTERPRETACIJU BASTINE

Uvjeti: zavr$en sveulili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, steeno struéno zvanje knjiznicara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin stjecanja
struénih zvanja u podrudju knjizni¢arstva, | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadacée:

- Priprema i obrada materijala za potrebe interpretacije bastine u suradnji s predmetnim strunjacima.
- Izrada i postavljanje fizickih i virtualnih izloZbi.

- Istrazivanje i izrada edukacijskih interpretacijskih materijala.

- Promocija i prezentacija grade.

- Rad s korisnicima.

- Rad na struénom usavr$avanju djelatnika.

- Sudjelovanje u stru¢nom usavriavanju, struénim projektima, programima i skupovima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

ZBIRKA ZEMLJOVIDA I ATLASA - Ukupan broj izvrsitelja: §

6.4. ZBIRKA MUZIKALIJA 1 AUDIOMATERIJALA

6.4.1 KNJIZNICARSKI SAVJETNIK - VODITELJ ZBIRKE
Uvjeti: zavrien sveuéili$ni diplomski studij u polju znanost o umjetnosti ili umjetni¢kom polju glazbene

vew e

g

odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja; 1

Poslovi i zadacée:

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima.

- Izrada prijedloga razvoja, unapredenja i uvodenja novih poslova.

- Izrada dokumentacije o radu i internih procedura (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice itd.).

- Nabava grade i izgradnja fonda Zbirke.

- Prac¢enje i primjena nacionalnih i medunarodnih standarda.

- Suradnja s ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici, drugim knjiZznicama, strukovnim udrugama te srodnim
ustanovama i djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Organiziranje izlozbi grade iz fonda Zbirke te izrada kataloga.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraziva¢kim programima i
projektima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavr$avanja.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje i drugih zakonski utvrdenih poslova.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomo¢énika glavnog ravnatelja.

6.4.2 VISI KNJIZNICAR

Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti i
u polju znanost o umjetnosti ili umjetni¢kom podrudju, dijelu glazbena umjetnost, odnosno VSS, steceno vise
struéno zvanje viSeg knjizniCara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin stjecanja struénih zvanja u

podrugju knjizni¢arstva, 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadaée:
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- Sudjelovanje u sustavnom prikupljanju glazbene grade putem otkupa, dara 1 zamjene.

- Sudjelovanje u izradi dokumentacije o radu i internih procedura (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice
itd.).

- Sudjelovanje u organiziranju izlozbi grade iz fonda Zbirke te izrada kataloga.

- Katalogizacija i sadrzajna obrada glazbene grade.

- Izrada novih i redakcija starih normativnih i bibliografskih zapisa.

- Pruzanje sloZenih stru¢nih obavijesti korisnicima i stru¢na vodstva za korisnike.

- Obrada i objava digitalizirane grade 1 odrZavanje sadrzaja portala digitalne zbirke.

- Izrada metapodataka i koncepata za digitalnu (izvorno digitalne i digitalizirane) gradu u sustavima Digitalne
knjiZnice NSK, priprema i slanje grade u nacionalni sustav trajne pohrane.

- Sudjelovanje i vodenje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i

projektima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr$avanja.

- Sudjelovanje u radu znanstvenih/stru¢nih skupova.

- Koordiniranje i rad na suradni¢kom sustavu virtualnih izlozbi.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

6.4.3 KNJIZNICAR ZA GLAZBENE ZBIRKE
Uvjeti: zavr$en sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti
i u polju znanost o umjetnosti ili umjetni¢kom podrudju, dijelu glazbena umjetnost, odnosno VSS, ste¢eno

ool

B

Broj izvrSitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Nadzor i pracenje prinove glazbene grade.

- Inventarizacija i signiranje.

- Katalogizacija i sadrZajna obrada glazbene grade.

- Izrada i dopuna normativnih, bibliografskih te zapisa o posjedovanju i primjerku

- Odrzavanje spremista te rad s gradom.

- Rad s korisnicima i nadzor rada u ¢itaonici.

- Priprema i evidencija grade za digitalizaciju te dostava preslika.

- Priprema i evidencija grade za opremanje i restauraciju.

- Obrada i objava digitalizirane grade i odrZavanje sadrzaja portala digitalne zbirke.

- Prihvat, obrada, objava i pohrana izvorno digitalne grade pristigle eOP sustavom.

- Izrada metapodataka 1 koncepata za digitalnu (izvorno digitalne i digitalizirane) gradu u sustavima Digitalne
knjiznice NSK, priprema i slanje grade u nacionalni sustav trajne pohrane.

- Priprema grade, nadzor snimanja, priprema grade za izlozbe.

- Izrada virtualnih zbirki i izloZbi.

- Sudjelovanje u struénom usavr$avanju, strué¢nim projektima, programima i skupovima.
- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

6.4.4 KNJIZNICAR ZA INTERPRETACIJU BASTINE
Uvjeti: zavren sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti
i polju znanosti o umjetnosti ili umjetnickom podrucju, dijelu glazbena umjetnost, odnosno VSS, steceno

oA, o

) i

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:
- Priprema i obrada materijala za potrebe interpretacije bastine u suradnji s predmetnim struénjacima.
- Izrada i postavljanje fizickih i virtualnih izlozbi.
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- IstraZivanje i izrada edukacijskih interpretacijskih materijala.

- Promocija i prezentacija grade.

- Rad s korisnicima.

- Sudjelovanje u stru¢nom usavravanju, struénim projektima, programima i skupovima.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

6.4.5 SURADNIK - MUZIKOLOG

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij u znanstvenom podrucju humanisti¢kih znanosti ili umjetni¢kom
podrucju, dijelu glazbena umjetnost, odnosno VSS, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Istrazivanje i rad na glazbenim ostavStinama.

- Obrada grade posebne vrste, tiskane i rukopisne glazbene grade.

- Inventarizacija 1 signiranje jednostavnijih kataloznih zapisa za glazbenu gradu.

- Unos 1 izrada jednostavnijih kataloznih zapisa za glazbenu gradu.

- Obrada i objava digitalizirane grade i odrzavanje sadrZaja portala digitalne zbirke.
- Sudjelovanje u procesu trajne pohrane digitalne grade.

- Priprema grade za izloZbe i virtualne izloZbe.

- Pruzanje informacija korisnicima.

- Rad s korisnicima i nadzor rada u ¢itaonici.

- Sudjelovanje u struénom usavrSavanju, struénim projektima, programima i skupovima.
- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnoga ravnatelja i voditelja.

6.4.6 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Uvjeti: zavrSena Cetverogodi$nja srednja Skola (SSS), ste¢eno struéno zvanje knjizni¢arskog tehnicara u skladu s
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Inventarizacija i signiranje te izrada zapisa o posjedovanju i primjerku.

- Pruzanje jednostavnijih informacija korisnicima.

- Davanje grade na koriStenje-

- Odrzavanje spremista te manipulacija gradom u spremistu.

- Nadzor rada u ¢itaonici.

- Fizicka za§tita grade (svakodnevno mjerenje temperature i vlaznosti zraka, pohrana grade u
zaStitne koSuljice, mape i kutije).

- Izdvajanje oStecene grade, evidencija ulaska, tijeka radova i izlaska grade iz radionica za zastitu.

- Priprema grade za izloZbe.

- Priprema i evidencija grade za sustavno zastitno snimanje.

- Priprema i evidencija grade za snimanje na zahtjev korisnika te dostava preslika.

- Sudjelovanje u provedbi usluge digitalizacije na zahtjev.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

ZBIRKA MUZIKALIJA I AUDIOMATERIJALA - Ukupan broj izvrsitelja: 6
6. ODJEL POSEBNIH ZBIRKI - Ukupan broj izvrsitelja: 30

7. ODJEL ZA ZASTITU I POHRANU GRADPE
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7.1. KONZERVACIJA T RESTAURACIJA
7.2. ZASTITNA SNIMANJA 1 IZRADA PRESLIKA
7.3. POHRANA KNJIZNICNE GRADE

7.4. OPREMANJE I UVEZ GRADE

7.0 VODITELJ ODJELA ZA ZASTITU I POHRANU GRAPBE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1
Uvjeti: zavrien sveucili$ni diplomski studij u umjetnickom podrucju ili znanstvenom podrucju drustvenih,
humanisti¢kih ili prirodnih znanosti, odnosno VSS, steeno viSe struéno zvanje viseg konzervatora ili viseg
konzervatora-restauratora u skladu s pravilnikom koji ureduje stjecanje struénih zvanja u konzervatorsko-
restauratorskoj struci uz uvjet stjecanja viSeg stru¢nog zvanja u roku od 5 godina od dana zapoSljavanja, 5
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Planiranje, organizacija, koordinacija i nadzor nad radnim procesima u Odjelu.
grade.

- Unaprjedenje kvalitete rada te izrada dokumentacije o radu Odjela (planovi, izvjeStaji, analize, upute,
smjernice 1 dr.)

- Predlaganje, sudjelovanje i organiziranje projekata/programa preventivne/kurativne zastite i spaSavanja
mati¢nim sluzbama.

- Sudjelovanje u primijenjenim i razvojnim istrazivackim programima/projektima iz podrucja konzerviranja i

- Planiranje, poticanje i sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavriavanja

- Vodenje 1 sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa strué¢nog osposobljavanja i usavr§avanja.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomo¢nika glavnog ravnatelja.

7.1. KONZERVACIJA I RESTAURACIJA

7.1.1 KONZERVATOR SAVJETNIK

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij u umjetni¢kom podrudju ili znanstvenom podruc¢ju humanistickih,
drustvenih ili prirodnih znanosti, odnosno VSS, ste¢eno vise struéno zvanje konzervatora savjetnika u skladu s
pravilnikom koji ureduje stjecanje struénih zvanja u konzervatorsko-restauratorskoj struci, 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Koordinacija i nadzor nad procesom konzervacije i restauracije.

- Istrazivanje novih konzervatorsko-restauratorskih metoda, tehnika i materijala za unaprjedenje rada u Odjelu,
pracenje stru¢ne literature te unaprjedenje radnih procesa.

- [zrada dokumentacije o radu Odjela (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice i dr.).

- Informacijska i dokumentacijska podrska organizaciji podataka o zastiti grade, istraZivanja na gradi.

- Planiranje i provedba edukativnih, stru¢nih, znanstveno istrazivackih programa i projekata na podrudju zastite
- Koordinacija s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici, drugim knjiZznicama te srodnim ustanovama i
djelatnostima u zemlji i inozemstvu.,

- Vodenje 1 sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr$avanja.

- Planiranje, poticanje i sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.
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7.1.2 KONZERVATOR-RESTAURATOR SAVJETNIK

Uvjeti: zavr$en sveu€ili$ni diplomski studij u umjetnickom podruéju ili znanstvenom podru¢ju humanistickih,
dru$tvenih ili prirodnih znanosti, odnosno VSS, steceno stru¢no zvanje konzervatora-restauratora savjetnika u
skladu s pravilnikom koji ureduje stjecanje struénih zvanja u konzervatorsko-restauratorskoj struci, 5 godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadacée:

- Savjetodavna i nadzorna uloga nad provedbom konzervatorsko-restauratorskih radova na knjizni¢noj gradi ,

rad na terenu.

- lzrada konzervatorsko-restauratorske dokumentacije (izvjestaji o planiranim 1 provedenim

radovima, tro$kovnici, zapisnici).

- Pradenje stru¢ne literature, predlaganje te uvodenje novih metoda, tehnika i materijala za unaprjedenje radova.

- Planiranje, poticanje i sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavriavanja.

- Izrada dokumentacije o radu Odjela (planovi, programi, izvjestaji, analize, upute, smjernice i dr.).

- Suradnja s ustrojstvenim jedinicama Knjiznice (povjerenstva i radne grupe), kao i provodenje edukativnih,

- Vodenje 1 sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraZivatkim programima i
projektima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavr$avanja.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.1.3 VISI KONZERVATOR-RESTAURATOR

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u umjetnickom podruéju ili znanstvenom podrucju humanistickih,
drustvenih ili prirodnih znanosti, odnosno VSS, steceno vise stru¢no zvanje viSeg konzervatora-restauratora u
skladu s pravilnikom koji ureduje stjecanje struénih zvanja u konzervatorsko-restauratorskoj struci, 3 godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 4

Poslovi i zadace:

- Kontrola kvalitete provedbe konzervatorsko-restauratorskih radova na knjizniénoj gradi, preventivna zastita

- Izrada konzervatorsko-restauratorske dokumentacije (evidencija stanja, izvjestaji o planiranim i provedenim
radovima, tro§kovnici, zapisnici; upis u bazu podataka).

- Pracenje okolisnih uvjeta za gradu Knjiznice i gradu vanjskih imatelja (mikroklimatski uvjeti, utvrdivanje
ocuvanosti grade i uvjeta pohrane).

- Pracenje strucne literature, izrada prijedloga unaprjedenja rada te provedba novih metoda, tehnika i materijala
za unaprjedenje radova.

- Planiranje, poticanje i sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavrsavanja.

- Sudjelovanje u izradi dokumentacije o radu Odjela (planovi, programi, izvjestaji, analize, upute, smjernice i
dr.).

- Suradnja s ustrojstvenim jedinicama Knjiznice (povjerenstva i radne grupe), kao i sudjelovanje u edukativnim,
struénim, znanstveno-istrazivac¢kim programima i projektima s podrugja zastite knjizni¢ne grade.

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

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavr$avanja.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja..

7.1.4 KONZERVATOR-RESTAURATOR
Uvjet: zavrien sveucilidni diplomski studij u umjetnickom podrudju ili znanstvenom podrucju humanistickih ili
drudtvenih ili prirodnih znanosti, odnosno VSS, ste€eno stru¢no zvanje konzervatora-restauratora u skladu s
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pravilnikom koji ureduje stjecanje struénih zvanja u konzervatorsko-restauratorskoj struci, 1 godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrSitelja: 5 (+ 1 na teret MKM)

Poslovi i zadace:

- Izrada konzervatorsko-restauratorske dokumentacije (evidencija stanja, izvjestaji o planiranim i provedenim
radovima, troskovnici, zapisnici; upis u bazu podataka).

- Pradenje okolinih uvjeta za gradu KnjiZnice i gradu vanjskih imatelja (mikroklimatski uvjeti, pregled grade,
utvrdivanje ocuvanosti 1 uvjeta pohrane).

- Utvrdivanje stanja pohranjene i smjeStene grade te uvjeta pohrane na spremistu KnjiZnice.

- Planiranje, poticanje i sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavriavanja.

- Sudjelovanje u izradi dokumentacije o radu Odjela (planovi, programi, izvjestaji, analize, upute, smjernice i
dr.).

- Suradnja s ustrojstvenim jedinicama KnjiZnice (povjerenstva i radne grupe), kao i sudjelovanje u edukativnim,

- Sudjelovanje u stru¢nom usavr$avanju, struénim projektima, programima i skupovima.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.1.5 KONZERVATOR-RESTAURATOR TEHNICAR II. STUPNJA

Uvjeti: SSS kemijskog, grafickog, umjetni¢kog ili prirodoslovno-tehni¢kog usmjerenja, steeno struéno zvanje
konzervatora-restauratora tehnicara I1. stupnja u skladu s pravilnikom koji ureduje stjecanje struénih zvanja u
konzervatorsko-restauratorskoj struci, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 6

Poslovi i zadace:

AR, LA

T

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici.

- Sudjelovanje u struénim seminarima/radionicama.

- Vodenje evidencije stanja materijala za konzervatorsko-restauratorske radove.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.1.6 SPECIJALIST SURADNIK

Uvjeti: SSS kemijskog, grafickog, umjetni¢kog ili prirodoslovno-tehni¢kog usmjerenja, 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

B

[TV

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici.
- BiljeZenje evidencije stanja materijala za konzervatorsko-restauratorske radove.
- Obavljanje drugih poslova sukladno nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.1.7 VIST KNJIZNICAR
Uvjeti: zavrien sveudilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

B0

TR

znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1
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Poslovi i zadace:

- Planiranje procesa te nadzor nad pregledom grade 1 izradom dokumentacije prije konzervatorsko-
restauratorskih radova i zastitnih snimanja (upis podataka u bazu podataka).

- Savjetodavna uloga te kontrola kvalitete postupka izdvajanje grade za konzervatorsko-restauratorske radove i
za§titna snimanja (vodenje evidencije).

- Istrazivanje i nadopuna podataka o gradi iz drugih izvora (katalozi, objavljeni radovi, odgovarajuéi izvori na
internetu i dr.).

- Suradnja i koordinacija s drugim knjiZznicama te srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji (troSkovnici,
dopisi, reversi, ugovori i drugo).

- Sudjelovanje u izradi dokumentacije o radu Odjela (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice i dr.)

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama Knjiznice, kao 1 sudjelovanje u radu povjerenstava i radnih grupa.
- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr$avanja,

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova.

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

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.1.8 KNJIZNICAR
Uvjeti: zavrSen sveuéili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

30

PRSI |

engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Pregled grade i izrada dokumentacije prije konzervatorsko-restauratorskih radova i zastitnih snimanja (upis
podataka u bazu podataka).

- Izdvajanje grade za konzervatorsko-restauratorske radove i zadtitna snimanja (vodenje evidencije).

- Suradnja 1 koordinacija s drugim knjiznicama te srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji (troskovnici,
dopisi, reversi, ugovori).

- Istrazivanje 1 nadopuna podataka o gradi iz drugih izvora (katalozi, objavljeni radovi, odgovarajuci izvori na
internetu i dr.).

- Sudjelovanje u izradi dokumentacije o radu Odjela (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice i dr.).

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama Knjiznice, kao i sudjelovanje u radu povjerenstava i radnih grupa.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr§avanja.

- Sudjelovanje u edukativnim, stru¢nim, znanstveno istraziva¢kim programima i projektima na podrudju zastite

- Sudjelovanje u stru¢nom usavravanju, struénim projektima, programima i skupovima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.1.9 KONZERVATOR-RESTAURATOR - PRIPRAVNIK

Uvjeti: zavrien sveuéilisni diplomski studij u umjetni¢ckom podrudju, polje likovnih umjetnosti ili primijenjenih
umjetnosti

Broj izvrsitelja: |

Poslovi i zadace
- Rad na jednostavnijim i sloZenijim poslovima u svim struénim procesima samostalno i uz mentorski nadzor te
nadzor voditelja/koordinatora.

KONZERVACIJA 1 RESTAURACIJA - Ukupan broj izvrsitelja: 22

7.2. ZASTITNA SNIMANJA I IZRADA PRESLIKA
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7.2.1 VISTKNJIZNICAR
Uvjeti: zavren sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

e

. )

znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Organizacija, koordinacija i nadzor nad radnim procesima prijenosa grade na druge medije i podnoSenje
izvjestaja o radu.

- Izrada prijedloga odabira grade te priprema grade za prijenos na drugi medij.

- Upravljanje zbirkom mikrofilmova i kontrola prijenosa sadrzaja izvornika na master negativa.

- Suradnja u izradi i odrZzavanju baza podataka potrebnih za funkcioniranje procesa.

- Sudjelovanje u izradi dokumentacije o radu Odjela (planovi, izvje$taji, analize, upute, smjernice i dr.).

- Suradnja s ustrojstvenim jedinicama KnjiZnice, kao i sudjelovanje u radu povjerenstava i radnih grupa.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova 1 publikacija.

- Sudjelovanje u edukativnim, struénim, znanstveno istrazivackim programima i projektima na podrucju zastite

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

- Sudjelovanje u 1zvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.2.2 KNJIZNICAR
Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

T

T

engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Pripremanje i pregled grade prije zaStitnih snimanja.

- Sudjelovanje u organizaciji i provodenju nad radnim procesima prijenosa grade na druge medije i podnoSenje
izvjestaja o radu.

- Vodenje evidencije o preuzimanju, povratu i statusu grade tijekom zastitnih snimanja.

- Sudjelovanje u izradi dokumentacije o radu Odjela (planovi, izvje$taji, analize, upute, smjernice, upis u baze
podataka i dr.).

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama KnjiZnice (sudjelovanje u izradi prijedloga odabira grade)

- Objavljivanje stru¢nih radova.

- Sudjelovanje u struénom usavrsavanju, struénim projektima, programima i skupovima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.2.3 ARHIVIST

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u podrucju drustvenih znanosti, odnosno VSS, steCeno stru¢no
zvanje arhivista u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nain stjecanja stru¢nih zvanja u arhivskoj
djelatnosti, | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje stranog jezika (prednost engleski).
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Sudjelovanje u procesu trajne pohrane, oCuvanja integriteta i autenti¢nosti digitalnih datoteka provjeru
uspjesnosti prijenosa cjelovitosti prije pohrane.

- Nadziranje cjelovitosti i usmjeravanje preslika u ostale Odjele u skladu s poslovnim procesom.

- Organiziranje arhivskih i korisnic¢kih datoteka u procesima digitalizacije grade s izvornika i mikrofilma.

- Pronalazenje pohranjenih datoteka za potrebe poslovnih procesa Knjiznice.

- Sudjelovanje u projektima digitalizacije.
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- Informacijska 1 dokumentacijska podrska poslovanju Odjela, analiziranje potreba 1 izrada prijedloga za
unaprjedenje procesa.

- Suradnja s ostalim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.

- Sudjelovanje u stru¢nom usavr$avanju, strué¢nim projektima, programima i skupovima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomo¢nika glavnog ravnatelja i voditelja.

7.2.4 KONZERVATOR-RESTAURATOR TEHNICAR II. STUPNJA

Uvjeti: SSS umjetni¢kog ili prirodoslovno-tehnickog usmjerenja, steceno strué¢no zvanje konzervatora-
restauratora tehnicara II. stupnja u skladu s pravilnikom koji ureduje stjecanje stru¢nih zvanja u konzervatorsko-
restauratorskoj struci, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadace:

P

I

- Kemijska obrada, kopiranje i tehnic¢ka kontrola snimljenih mikrofilmova.

- Skeniranje transparentnih medija.

- Sudjelovanje u kontroli ispravnosti digitalnih snimaka.

- Fotografiranje konzervatorsko-restauratorskih radova, reportazno fotografiranje i terenski rad.

- Organizacija i upravljanje digitalnim datotekama nakon procesa snimanja (privremena i trajna pohrana).

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznice, drugim knjiZznicama te srodnim ustanovama (izlozbe,
monografije, programi/projekti).

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.2.5 FOTOGRAF

Uvjeti: SSS, umjetnickog ili prirodoslovno-tehnickog usmjerenja, steCeno zvanje fotografa u skladu s
pravilnikom koji ureduje stru¢na zvanja u muzejskoj djelatnosti ili ste¢eno zvanje konzervator tehnicar u skladu
s pravilnikom koji ureduje stru¢na zvanja u konzervatorsko-restauratorskoj struci, 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadace:
grade drugih fondova).

- Kemijska obrada, kopiranje i tehnicka kontrola snimljenih mikrofilmova.

- Skeniranje transparentnih medija.

- Sudjelovanje u kontroli ispravnosti digitalnih snimaka.

- Fotografiranje konzervatorsko-restauratorskih radova, reportazno fotografiranje i terenski rad.

- Obrada digitalnih snimaka (izrez, podesavanje kontrasta i svjetloce, konvertiranje u drugi format).

- Organiziranje i upravljanje digitalnim datotekama nakon procesa snimanja (privremena i trajna pohrana).

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznice, drugim knjiZnicama te srodnim ustanovama (izlozbe,
monografije, programi/projekti).

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.2.6 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Bo 2l o

oo Mo

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika
Broj izvrsitelja: 1
Poslovi i zadace:

- Evidencija snimljenih mikrofilmova s upisom u obrasce (baza podataka).
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b D

evidencije).

- Priprema restauriranih listova za uvezivanje i kontrola uveza.

- Koristenje dostupnih baza podataka za prikupljanje informacija potrebnih za podrS8ku procesu Zastitna
snimanja i izrada preslika.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

ZASTITNA SNIMANJA I IZRADA PRESLIKA - Ukupan broj izvrsitelja: 11

7.3. POHRANA KNJIZNICNE GRADE

7.3.1 VISLKNJIZNICAR
Uvjeti: zavrien sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

P

b o D

znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: |

Poslovi i zadace:

- Planiranje i koordinacija poslova revizije fonda, kontinuirana organizacija grade unutar Zatvorenog spremista.

- Provodenje planova, internih akata i usvojenih internih procedura u izvr§enju radnih procesa.

- Izrada dokumentacije o radu Odjela (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice i dr.).

- Vodenje evidencije i nadzor nad izdvajanjem grade nacionalnog fonda zbirke Croatica u svrhu obrade i zastite

- [zrada desiderata prijedloga za popunjavanje fonda i nabave grade koja je nedostupna.

- Koordinacija izrade prijedloga otpisa grade.

- Sudjelovanje u organizaciji, provedbi zastite te spaSavanju fonda u izvanrednim situacijama i katastrofama.

- Sudjelovanje i vodenje 1 u nacionalnim 1 medunarodnim razvojnim 1 znanstveno istrazivackim programima i
projektima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama KnjiZnice, drugim knjiZznicama i srodnim ustanovama.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.3.2 KNJIZNICAR

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, steeno stru¢no zvanje knjiznicara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete 1 nacin stjecanja
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Provodenje planova, internih akata i usvojenih internih procedura u izvr$enju radnih procesa.
njegove zastite kao i organizacija grade unutar Zatvorenog spremista).

- Izrada dokumentacije o radu Odjela (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice i dr.).

- Provedba poslova revizije fonda te popisa imovine (inventura fonda).

- Vodenje evidencije te izdvajanje grade nacionalnog fonda zbirke Croatica u svrhu obrade i zastite.

- Izrada desiderata prijedloga za popunjavanje fonda i nabave grade koja je nedostupna.

- Sudjelovanje u izradi prijedloga otpisa grade.

- Sudjelovanje u organizaciji, provedbi zastite te spaSavanju fonda u izvanrednim situacijama.

- Suradnja s ustrojstvenim jedinicama u Knjiznice, drugim knjiZznicama te srodnim ustanovama.

- Sudjelovanje u izvedbi programa strué¢nog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Sudjelovanje u stru¢nom usavrSavanju, stru¢nim projektima, programima i skupovima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.
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7.3.3 KNJIZNICARSKI SURADNIK
Uvjeti: zavr$en sveudili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij, odnosno VSS, ste¢eno struéno

o

OO AT

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

-Rjesavanje zahtjeva za gradom vanjskih korisnika i zaposlenika (pronalazak, zaduzivanje, razduzivanje,
vrac¢anje na mjesto).

- Uskladivanje zaduzZnica posudene i vracene grade.

- Vodenje priruéne evidencije o gradi koja se nalazi u drugim odjelima Knjiznice.

- Provedba poslova u svrhu revizije.

- Vodenje evidencije o gradi (provjera statusa grade, pregled i izdvajanje grade za zastitu).

- Prihvat i nadzor nad gradom vanjskih imatelja.

- Izrada skracenih kataloznih zapisa te zapisa o posjedovanju.

- Sudjelovanje u struénom usavr§avanju i struénim projektima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.3.4 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

PO

o BA e

iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 13

Poslovi i zadace:

-RjeSavanje zahtjeva za gradom vanjskih korisnika i zaposlenika (pronalazak, zaduzivanje, razduZivanje,
vrac¢anje na mjesto).

- Prihvat, signiranje, razvrstavanje i smjestaj grade prispjele u Pohranu.

- Vodenje evidencije o gradi (provjera statusa grade, pregled i izdvajanje grade za zastitu).

- Sudjelovanje na poslovima preventivne zaStite te opremanja grade (mape, ovitci, signatura i sli¢no),
spasavanje fonda u izvanrednim situacijama.

- Prihvat i nadzor nad gradom vanjskih imatelja.

- lzdvajanje 1 priprema grade za digitalizaciju i mikrofilmiranje.

- Izrada skracenih kataloZnih zapisa te zapisa o posjedovanju.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

POHRANA KNJIZNICNE GRAPE - Ukupan broj izvrsitelja: 16

7.4. OPREMANJE 1 UVEZ GRADE

7.4.1 VISIKONZERVATOR-RESTAURATOR

Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij u umjetni¢ckom podruéju ili znanstvenom podru¢ju humanistickih,
drustvenih, tehnickih ili prirodnih znanosti, odnosno VSS, steeno vise struéno zvanje viSeg konzervatora-
restauratora u skladu s pravilnikom koji ureduje stjecanje stru¢nih zvanja u konzervatorsko-restauratorskoj
struci, 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

ST

nadzor), rad na terenu.
- Izrada konzervatorsko-restauratorske dokumentacije (evidencija stanja, izvjestaji o planiranim 1 provedenim
radovima, troskovnici, zapisnici; upis u bazu podataka).
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- Istrazivanje starih tehnika uvezivanja, pradenje novih metoda, tehnika i materijala za unaprjedenje

konzervatorsko-restauratorskih radova te izrada prijedloga unaprjedenja procesa rada.

- Pracenje okolisnih uvjeta za gradu Knjiznice i vanjskih imatelja (mikroklimatski uvjeti, pregled grade,

utvrdivanje ofuvanosti i uvjeta pohrane).

- Planiranje, poticanje i sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavriavanja.

- Sudjelovanje u izradi dokumentacije o radu Odjela (planovi, programi, izvje$taji, analize, upute, smjernice i

dr.).

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama KnjiZnice (povjerenstva i radne grupe), kao i sudjelovanje u

edukativnim, struénim, znanstveno-istraZiva¢kim programima i projektima s podruéja zastite knjizni¢ne grade.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavriavanja.

- Sudjelovanje i vodenje 1 u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraziva¢kim programima i
projektima.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.4.2 KONZERVATOR-RESTAURATOR

Uvjet: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u umjetnickom podru¢ju ili znanstvenom podru¢ju humanisti¢kih,
drustvenih, tehnickih ili prirodnih znanosti, odnosno VSS, ste¢eno stru¢no zvanje konzervatora-restauratora u
skladu s pravilnikom koji ureduje stjecanje struénih zvanja u konzervatorsko-restauratorskoj struci, 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Konzervatorsko-restauratorski radovi na knjizni¢noj gradi, rad na terenu.

-Izrada konzervatorsko-restauratorske dokumentacije (izvjeStaji o planiranim 1 provedenim radovima,
tro§kovnici, zapisnici; upis u bazu podataka).

- Istrazivanje starih tehnika uvezivanja, pracenje novih metoda, tehnika i materijala za unaprjedenje
konzervatorsko-restauratorskih radova na uvezu te provedba unaprjedenja radnih procesa.

- Pra¢enje okolisnih uvjeta za gradu Knjiznice i vanjskih imatelja (mikroklimatski uvjeti, pregled grade,
utvrdivanje ocuvanosti i uvjeta pohrane).

- Planiranje, poticanje i sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja 1 usavr$avanja.

- Sudjelovanje u izradi dokumentacije o radu Odjela (planovi, programi, izvjestaji, analize, upute, smjernice i
dr.).

- Suradnja s ustrojstvenim jedinicama Knjiznice (povjerenstva i radne grupe), kao i sudjelovanje u edukativnim,

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.4.3 VISIKONZERVATOR-RESTAURATOR TEHNICAR 1. STUPNJA

Uvjeti: zavrSen sveudiliSni prijediplomski studij u umjetnickom podrudju ili znanstvenom podrucju
humanistickih, drustvenih, tehnic¢kih ili prirodnih znanosti, odnosno VSS, steéeno struéno zvanje viseg
konzervatora — restauratora tehnicara II. stupnja u skladu s pravilnikom koji ureduje stjecanje struénih zvanja u
konzervatorsko-restauratorskoj struci, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog
jezika.

Broj izvritelja: 1

Poslovi i zadace:

- Slozeniji (ili samostalno provodenje) konzervatorsko-restauratorski radovi na knjizni¢noj gradi, rad na terenu

-Izrada konzervatorsko-restauratorske dokumentacije (izvjestaji o planiranim i provedenim radovima,
troskovnici, zapisnici, upis u bazu podataka).

- Istrazivanje starih tehnika uvezivanja, praéenje novih metoda, tehnika i materijala za unaprjedenje radova na
uvezu i opremanju grade.

- Organiziranje i provodenje i preventivne konzervacije na gradi KnjiZnice.

- Izrada zaStitne opreme za gradu te opremanje grade za izlozbe (zaStitne kutije, mape, kosuljice, ovitci i
paspartui).

- Sudjelovanje u osposobljavanju i usavrSavanju u konzervatorsko-restauratorskoj struci.
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- Sudjelovanje u stru¢nom usavrsavanju i struénim projektima.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.4.4 KONZERVATOR-RESTAURATOR TEHNICAR II. STUPNJA

Uvjeti: SSS grafickog, kemijskog, umjetnic¢kog ili prirodoslovno-tehnickog usmjerenja, ste¢eno struéno zvanje
konzervatora-restauratora tehnicara II. stupnja u skladu s pravilnikom koji ureduje stjecanje struénih zvanja u
konzervatorsko-restauratorskoj struci, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Sudjelovanje u izradi konzervatorsko-restauratorske dokumentacije.

- Poslovi preventivne konzervacije na gradi Knjiznice.

- Vodenje evidencije stanja materijala za konzervatorsko-restauratorske radove.

-Izrada zaStitne opreme za gradu te opremanje grade za izloZbe (zaStitne kutije, mape, koSuljice, ovitci i
paspartui).

- Sudjelovanje u osposobljavanju i usavr§avanju u konzervatorsko-restauratorskoj struci.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.4.5 KONZERVATOR-RESTAURATOR TEHNICAR 1. STUPNJA

Uvjeti: SSS grafickog, kemijskog, umjetnickog ili prirodoslovno-tehni¢kog usmjerenja, steceno struéno zvanje
konzervatora-restauratora tehnicara [. stupnja u skladu s pravilnikom koji ureduje stjecanje struénih zvanja u
konzervatorsko-restauratorskoj struci, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadacée:

- Konzervatorsko-restauratorski radovi na knjizni¢noj gradi, rad na terenu (uz nadzor).

- Sudjelovanje u izradi konzervatorsko-restauratorske dokumentacije.

- Poslovi preventivne konzervacije na gradi KnjiZnice.

- Uvez restauriranih ¢asopisa i novina.

- Izrada zastitne opreme za gradu (zastitne kutije, mape, koSuljice, ovitci i paspartui).

- Sudjelovanje u osposobljavanju i usavrsavanju u konzervatorsko-restauratorskoj struci.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.4.6 KNJIGOVEZA
Uvjeti: SSS grafickog smjera, | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadace:

- Izrada i popravak uveza novije knjizne grade, ¢asopisa i novina,

- Izrada zaStitne opreme za gradu (zastitne kutije, mape, koSuljice, ovitci i paspartui).
- Poslovi graficke dorade.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

7.4.7 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

oM

curMlc

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika.
Broj 1zvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:
- Opremanje novije grade zastitnim materijalima (omatanje, folije, naljepnice, mape, signatura i slicno).

- Evidencija kroz bazu podataka (podrka procesu Opremanje i uvez grade).
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- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

OPREMANJE I UVEZ GRADE - Ukupan broj izvrsitelja: 11

7. ODJEL ZASTITA [ POHRANA - Ukupan broj izvrsitelja 61

8. ODJEL KORISNICKIH SLUZBI

8.1. INFORMACIJSKI CENTAR
8.2. CITAONICE
8.3. E-ZNANSTVENE INFORMACIJE

8.0 VODITELJ ODJELA KORISNICKIH SLUZBI - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE |
Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

B 7

T e @

poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Odgovornost za planiranje, organizaciju, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima Odjela.

- Odgovornost za planiranje, poticanje i provodenje razvoja djelatnika Odjela.

- Odgovornost za osiguravanje kontinuiranog provodenja, pobolj$avanja i ujednaivanja kvalitete usluga za

razne korisnicke skupine (upravljanje korisnicima, informiranje korisnika, edukacija korisnika, koristenje grade,

izgradnja Sveucili$ne i drugih tematskih zbirki te druge sli¢ne usluge).

- Pradenje razvoja znanstvene djelatnosti i visokog obrazovanja te suradnja sa znanstvenim i visokoskolskim

ustanovama i organizacijama.

- Odgovornost za suradnju s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiznicama 1 strukovnim

udrugama te srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Izrada op¢ih akata i dokumentacije o radu (planovi, programi, izvjestaji, analize, upute, smjernice, pravilnici

itd.).

-Vodenje ili sudjelovanje u radu povjerenstava unutar i izvan Knjiznice.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraZiva¢kim programima i
projektima.

- Organizacija i sudjelovanje u radu stru¢nih i znanstvenih skupova te objavljivanje znanstvenih i struénih

radova/publikacija.

- Planiranje, poticanje i sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomoc¢nika glavnog ravnatelja.

8.1 INFORMACIJSKI CENTAR

8.1.1 KNJIZNICARSKI SAVJETNIK
Uvjeti: zavren sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ilt informacijskih i komunikacijskih znanosti,

GOt q

s ammg]

poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: |

Poslovi i zadace:

- Izrada op¢ih akata i dokumentacije o radu (planovi, programi, izvjestaji, analize, upute, smjernice, pravilnici
itd.).

- lzrada prijedloga razvoja i unapredenja postojecéih te uvodenje novih poslovnih procesa i usluga.
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- OsmiSljavanje, priprema i sudjelovanje u edukacijskim i promotivnim aktivnostima vezanih za rad procesa
Informacijski centar, kulturno-znanstvene bastine i knjiznicarske struke.

- Koordinacija izgradnje fonda Referentne zbirke.

- Pracenje i analiziranje koriStenja grade i usluga (informacijsko-referalnih usluga te meduknjizni¢ne posudbe).

- Nadzor, koordinacija i organizacija te provedba struénog vodenja po Knjiznici.

- Pruzanje najslozenijih znanstvenih/struénih informacija korisnicima.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici.

- Organiziranje 1 provodenje suradnje s drugim knjiZnicama, strukovnim udrugama te srodnim ustanovama i
djelatnostima u zemlji i inozemstvu.
usavrSavanja djelatnika.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraziva¢kim programima i
projektima.

- Organiziranje znanstvenih/stru¢nih skupova i/ili izlaganje na skupovima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavriavanja.

- Provodenje znanstvenih istrazivanja i objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

8.1.2 VISI KNJIZNICAR

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, steceno vise struéno zvanje viseg knjiznic¢ara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin
znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadacée:

- Razvoj i unapredenje postojecih te uvodenje novih poslovnih procesa i informacijsko-referalnih usluga te

- Osmisljavanje, priprema i sudjelovanje u edukacijskim i promotivnim aktivnostima vezanih za rad procesa
Informacijski centar, kulturno-znanstvene bastine i knjiznicarske struke.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici.

- Organiziranje i provodenje suradnje s drugim knjiZznicama, strukovnim udrugama te srodnim ustanovama i
djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Sudjelovanje i vodenje i u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraziva¢kim programima i
projektima.,

- Organiziranje znanstvenih/struénih skupova i/ili izlaganje na skupovima.

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavriavanja.

- Provodenje znanstvenih istraZivanja i objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

8.1.3 KNJIZNICAR
Uvjeti: zavr§en sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij, odnosno

O]

jezika.
Broj izvrsitelja: 8

Poslovi i zadace:

- Pruzanje jednostavnih i slozenih informacijsko-referalnih usluga i znanstvenih/stru¢nih informacija.

- Izrada bibliografskih popisa, prezentacija, obavijesti, letaka i drugih pomagala za korisnike.

- Izgradnja Zbirke referentne grade, izrada prijedloga za nabavu te provedba revizije fonda Zbirke.

- Organiziranje i provedba posjeta i stru¢no vodenje po KnjiZnici i izlozbama te edukacija korisnika.

- Rad s korisnicima na Informacijskom pultu vezano uz aZuriranje dnevne baze podataka korisnika za ve¢ernji
rad, pomoc¢ korisnicima u koristenju grade i usluga Knjiznice.

- Provjera 1 dopuna bibliografskih podataka te istraZivanje fonda, pripremanje grade i ostali prate¢i poslovi pri
organiziranju tematskih izloZzbi.
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knjiznicama/korisnicima, dobava grade, skeniranje/kopiranje, izvjeStavanje); izrada dokumentacije za prihvat i
otpremu grade te naplatu usluga korisnicima.

- Obavljanje poslova usluge digitalne dostave dokumenata (komunikacija s korisnicima, drugim odjelima,
vodenje administracije, vodenje postupka).

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici.

- Sudjelovanje u struénom usavrsavanju, struénim projektima, programima i skupovima.

- Izlaganje na skupovima i objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova sukladno nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

8.1.4 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Uvjeti: zavrSena Cetverogodi3nja srednja Skola (S§SS), steceno struéno zvanje knjizni¢arskog tehnicara u skladu s
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 5

Poslovi i zadace:

- Pruzanje op¢ih informacija korisnicima.

- Upis korisnika u sredi$nju bazu podataka korisnika te aZzuriranje podataka za vecernji rad

- Pomo¢ korisnicima u koriStenju grade i usluga KnjiZnice.

- Posudba grade (zaduZivanje i razduzivanje).

-Izrada kratkog kataloZznog zapisa, zapisa o posjedovanju i zapisa primjerka kod posudbe nekatalogizirane
grade.

- Vodenje blagajne naplate upisnina i izrada obratuna dnevnog utrka.

- Obavljanje drugih poslova sukladno nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

8.1.5 KNJIZNICAR - PRIPRAVNIK
Uvjeti: zavr§en sveu€ilisni diplomski studij u podru¢ju drustvenih znanosti, polje informacijske ili informacijske

S e

[

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace
- Rad na jednostavnijim i sloZenijim poslovima u svim struénim procesima, samostalno i uz mentorski nadzor te
nadzor voditelja/koordinatora.

INFORMACIJSKI CENTAR - Ukupan broj izvrsitelja: 17

8.2. CITAONICE

8.2.1 KNJIZNICARSKI SAVIETNIK
Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

Tl 8

iy @

poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Rad na pobolj$anju kvalitete izvedbe procesa u Citaonicama.

- Izrada op¢ih akata i dokumentacije o radu (planovi, programi, izvjestaji, analize, upute, smjernice, pravilnici
itd.).

- Izrada prijedloga razvoja i unapredenja postojecih te uvodenje novih poslovnih procesa i usluga.

- Osmisljavanje, priprema 1 sudjelovanje u edukacijskim i promotivnim aktivnostima vezanih za rad procesa

PO
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- Nadzor, koordinacija izgradnje te upravljanje fondom Sveuéilisne zbirke i drugih zbirki grade u Citaonicama.

- Pracenje i analiziranje koristenja grade i usluga.

- Upravljanje, razvoj 1 unapredenje digitalnih repozitorija.

- Pruzanje slozenih znanstvenih/stru¢nih informacija korisnicima.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici.

- Organiziranje i provodenje suradnje s drugim knjiZznicama, strukovnim udrugama te srodnim ustanovama i
djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Planiranje, pripremanje i provodenje edukacije korisnika.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraZivackim programima i
projektima

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

8.2.2 VIS KNJIZNICAR
Uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

i g

venw s

znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Izrada prijedloga razvoja i unapredenja postojecih te uvodenje novih poslovnih procesa i usluga s naglaskom

na podru¢je rada s korisnicima iz akademske zajednice (informacijsko-referalne i edukacijske usluge).

- Pruzanje sloZenih znanstvenih/struénih informacija korisnicima (tematska pretraZivanja) te pracenje

i analiziranje informacijskih potreba korisnika.

- Izgradnja i upravljanje op¢eznanstvenim fondom Sveucili$ne zbirke prema znanstvenim podrucjima (pracenje

nakladnicke produkcije, akademskih i znanstvenih programa i projekata, izrada prijedloga za nabavu, signiranje

grade, revizija, izlu¢ivanje grade).

- Osmisljavanje, priprema i sudjelovanje u edukacijskim i promotivnim aktivnostima vezanih za rad

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici.

- Organiziranje it provodenje suradnje s drugim knjiznicama, strukovnim udrugama te

srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Sudjelovanje i vodenje i u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraziva¢kim programima i
projektima.

- Organiziranje znanstvenih/stru¢nih skupova i/ili izlaganje na skupovima.

- Provodenje znanstvenih istrazivanja i objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr§avanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

8.2.3 KNJIZNICAR

Uvjeti: zavrien sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,
odnosno VSS, steeno struéno zvanje knjiznicara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nadin stjecanja
strucnih zvanja u podrucju knjiznicarstva, | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 6

Poslovi i zadace:

- PretraZivanje relevantnih opcih i podruéno specifiénih informacijskih izvora za potrebe korisnika— jednostavna
1 sloZena tematska pretraZivanja prema znanstvenim podrucjima.

- Pruzanje sloZenih informacijsko-referalnih usluga te znanstvenih i specijalistickih informacija.

- Izgradnja i upravljanje op¢eznanstvenim fondom Sveucili§ne zbirke prema znanstvenim podrudjima (pracenje
nakladnicke produkcije, akademskih 1 znanstvenih programa i projekata, izrada prijedloga za nabavu,
signiranje grade, revizija, otpis).

il o

ratu, Zbirkom sluzbenih publikacija te provodenje djelatnosti u sklopu Europskog dokumentacijskog centra.
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- Vodenje Citaonice periodike i Citaonice tekuéih hrvatskih i stranih ¢asopisa (istrazivanja grade, koordiniranje
digitalizacije na zahtjev, upravljanje gradom u ¢itaonicama).

-Podrska za suradnicko i kolaborativno ucenje i poucavanje, edukativne programe te ucenje podrzano
digitalnom tehnologijom u prostoru Knjiznice.

- Provodenje edukacija korisnika, knjiznicara, studenata knjiZni¢arstva i djelatnika.

- Sudjelovanje u radu digitalnih repozitorija ocjenskih radova.

- Izrada pomagala za korisnike, uputa, letaka i promotivnih materijala u suradnji s koordinatorom.

- Organizacija i obiljezavanje obljetnica te priredivanje tematskih i prigodnih izlozbi.

- Rad u medunarodnim, nacionalnim i internim razvojnim i istrazivatkim programima i projektima.

- Sudjelovanje u stru¢nom usavrSavanju, struénim projektima, programima i skupovima.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiZznicama, sastavnicama SveudiliSta u
Zagrebu, strukovnim udrugama te srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

8.2.4 KNJIZNICARSKI SURADNIK

Uvjeti: zavrSen sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij, odnosno VSS, ste¢eno struéno
podrucju knjiznicarstva, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadace:

- Pruzanje bibliografsko-referalnih i kataloznih informacija te informacija o uvjetima i nadinima koristenja
grade i usluga.

- PronalaZenje, davanje na koriStenje i1 evidencija grade za koriStenje, posudbu i povrat (zaduZivanje,
razduZivanje, produZivanje roka posudbe, rezervacija).

- Pomoc¢ korisnicima pri koristenju grade, informacijsko-komunikacijske opreme i uredaja.

- Priprema, nadzor i evidencija grade za potrebe pruZanje reprografskih usluga, usluga digitalizacije, snimanja
za potrebe javnog emitiranja na zahtjev korisnika.

- Priprema, nadzor i evidencija koristenja prostora i digitalne opreme za potrebe edukativnih programa.

- Prikupljanje podataka o zahtjevima korisnika za gradom odredenoga znanstvenoga podru¢ja i uredivanje
popisa grade za zamjenu.

- Izrada Cutterovih signatura za knjige u ¢itaonicama sa slobodnim pristupom gradi.

- Kontrola kataloZnog zapisa, izrada, provjera i/ili izmjena zapisa o primjerku i zapisa o posjedovanju,
dodjeljivanje i ponistavanje procesnih statusa.

- Smjestaj, pregled i odrzavanje polica, ulaganje nove grade u ¢itaonicama sa slobodnim pristupom gradi.

- Izdvajanje i evidencija oSte¢ene grade u suradnji s Odjelom zastite i pohrane grade.
rukovoditelja 1 koordinatora.

- Slanje podsjetnika o isteku roka posudbe i drugih vrsta obavijesti korisnicima kroz knjizni¢ni sustav.

- Sudjelovanje u struénom usavr$avanju i struénim projektima.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici.

- Obavljanje drugth poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

8.2.5 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Uvjeti: zavriena Cetverogodisnja srednja $kola (SSS), ste¢eno struéno zvanje knjiznicarskog tehnicara u skladu s
pravilnikom koji ureduje uvjete i nadin stjecanja struénih zvanja u podrudju knjiznicarstva, 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 19

Poslovi i zadace:

- Pruzanje bibliografsko-referalnih i kataloznih informacija te obavijesti o uvjetima i nainima koriStenja grade i
usluga.

- Pronalazenje, davanje na koristenje i evidencija grade za koriStenje, posudbu i povrat (zaduZivanje,
razduzivanje, produZivanje roka posudbe, rezervacija).
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- Pomo¢ korisnicima pri koristenju grade, informacijsko-komunikacijske opreme i uredaja.

- Priprema, nadzor i evidencija grade za potrebe pruzanje reprografskih usluga, usluga digitalizacije, snimanja
za potrebe javnog emitiranja na zahtjev korisnika.

- Prikupljanje podataka o zahtjevima korisnika za gradom odredenoga znanstvenoga podrucja.

- Smjestaj i odrzavanje polica prema signaturama u ¢itaonicama sa slobodnim pristupom gradi, izdvajanje
o§tecene grade.

- Nadzor rada u ¢itaonicama i nadzor nad koristenjem grade.

- Kontrola pristizanja, preuzimanje i evidencija nove grade u Citaonicama (knjiga, ¢asopisa, mikrofilmova 1i
ostale grade).

- Izrada Cutterovih signatura za knjige u ¢itaonicama sa slobodnim pristupom gradi.

- Zaprimanje i tehnicko opremanje grade (ispis 1 lijepljenje signatura, zastitnih folija, naljepnica, oznacivanje
grade Zigom).

- Izrada i azuriranje popisa prinovljene grade u ¢itaonicama, unos novih naslova u bilten prinova.

- Evidencija koriStenja soba za studijski rad.

- Edukacija novih djelatnika i studenata knjiznicarstva.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici.

- Obavljanje drugih posiova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

8.2.6 SAVJETNIK - PREDMETNI STRUCNJAK

Uvjeti: zavren sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, u umjetnickom podru¢ju ili znanstvenom podrucju prirodnih, tehnickih,
biotehnickih znanosti, biomedicine i zdravstva ili u podru¢ju drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, 3 godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadacle:

- Pretrazivanje relevantnih informacijskih izvora — jednostavna i1 sloZena tematska pretraZivanja prema
znanstvenim podru¢jima.

- Pruzanje jednostavnih i slozenih informacijsko-referalnih usluga te znanstvenih i specijalistickih informacija.

- Izgradnja i upravljanje opceznanstvenim fondom Sveudili$ne zbirke prema znanstvenim podruéjima (pracenje
nakladni¢ke produkcije, akademskih i znanstvenih programa i projekata, izrada prijedloga za nabavu,
signiranje grade, revizija, otpis).

- Pracenje 1 analiziranje informacijskih potreba korisnika.

- Izrada pomagala za korisnike, uputa, letaka i promotivnih materijala u suradnji s koordinatorom.

- Organizacija i obiljezavanje obljetnica te priredivanje tematskih i prigodnih izloZbi.

- Rad u medunarodnim, nacionalnim i internim razvojnim i istraZiva¢kim programima i projektima.

- Sudjelovanje u stru¢nom usavravanju, stru¢nim projektima, programima i skupovima.

- Objavljivanje znanstvenih 1 stru¢nih radova/publikacija.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiZznicama, sastavnicama Sveudili$ta u
Zagrebu, strukovnim udrugama te srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

8.2.7 SURADNIK - PREDMETNI STRUCNJAK

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij, odnosno VSS, u znanstvenom podru¢ju biotehnickih, drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Pruzanje bibliografsko-referalnih 1 kataloznih informacija te informacija o uvjetima i nacinima koriStenja
grade i usluga.

- Pronalazenje, davanje na koriStenje i evidencija grade za koriStenje, posudbu i povrat (zaduZivanje,
razduZivanje, produzivanje roka posudbe, rezervacija).

- Pomo¢ korisnicima pri koristenju grade, informacijsko-komunikacijske opreme i uredaja.
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- Priprema, nadzor i evidencija grade za potrebe pruZanje reprografskih usluga, usluga digitalizacije, snimanja
za potrebe javnog emitiranja na zahtjev korisnika.

- Prikupljanje podataka o zahtjevima korisnika za gradom odredenoga znanstvenoga podrucja.

- Nadzor rada u ¢itaonicama i nadzor nad koristenjem grade.

-Kontrola pristizanja, preuzimanje i evidencija nove grade u ¢itaonicama (knjiga, Casopisa, mikrofilmova i
ostale grade).

- Pracenje i analiziranje informacijskih potreba korisnika.

- Sudjelovanje u struénom usavrSavanju i struénim projektima.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

CITAONICE - Ukupan broj izvrsitelja: 34
8.3. E-ZNANSTVENE INFORMACIJE

8.3.1 KNJIZNICARSKI SAVJETNIK ZA E-ZNANSTVENE INFORMACUE
Uvjeti: zavrien sveucilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskil znanosti,

R,

L,

poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Odgovornost za provedbu usluga u procesu e-znanstvenih informacija.

- Izrada opcih akata 1 dokumentacije o radu (planovi, programi, izvjestaji, analize, upute, smjernice, pravilnici
itd.).

- Izrada prijedioga razvoja i unapredenja postojecih te uvodenje novih poslovnih procesa i usluga.

- Utvrdivanje najpovoljnijih moguéih uvjeta za pretplatu na elektroni¢ke izvore znanstvenih i stru¢nih
informacija na temelju utvrdenih prioriteta nabave i raspolozivih planiranih financijskih sredstava (Drzavnog
proracuna i osiguranih sredstava iz europskih fondova).

- Koordiniranje nabave posebnih cjelovitih elektroni¢kih izvora znanstvenih i struénih informacija za iskazane
zajednicke potrebe najmanje tri javne znanstvene organizacije upisane u Upisnik znanstvenih organizacija pri
Ministarstvu (mikrokonzorciji).

- Analiza potreba za pretplatom na elektronicke izvore znanstvenih i stru¢nih informacija znanstvenih i
akademskih ustanova.

- Koordinacija rada Savjetodavnog povjerenstva i Pregovarackog tima u nabavi e-izvora.

- Izvjestavanje povjerenstava i nadleZnih tijela o rezultatima pregovora s izdavac¢ima/agregatorima elektronickih
izvora znanstvenih i stru¢nih informacija.

- Priprema postupaka javne nabave i nadzor nad izvrienjem ugovora.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici.

- Organiziranje i provodenje suradnje s drugim knjiZnicama, strukovnim udrugama te srodnim ustanovama i
djelatnostima u zemlji i inozemstvu.
usavriavanja djelatnika.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istraziva¢kim programima 1
projektima

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavr§avanja.

- Organiziranje znanstvenih/struénih skupova i/ili izlaganje na skupovima.

- Provodenje znanstvenih istraZivanja i objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

8.3.2 VISI KNJIZNICAR ZA BIBLIOMETRIJSKA PRETRAZIVANJA
Uvjeti: zavr$en sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

g
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stjecanja stru¢nih zvanja u podru¢ju knjizni¢arstva, 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Razvoj i unapredenja postojecih te uvodenje novih bibliometrijskih usluga.

- Osmisljavanje, priprema i sudjelovanje u edukacijskim i promotivnim aktivnostima vezanih za podrudje
bibliometrije.

- Pruzanje slozenih znanstvenih/struénih informacija korisnicima.

- Tzgradnja i upravljanje portalom i sustavom za bibliometrijska pretraZivanja.

- Izrada bibliometrijskih i drugih analiza za potrebe pojedinih znanstvenika, uredni$tva hrvatskih Gasopisa,
visokih uciliSta 1 znanstvenih ustanova te za potrebe nadleZznog ministarstva u razlicite svrhe.

- Izrada analiza hrvatske znanstvene produkcije za potrebe nabave i licenciranja elektronickih izvora.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici.

- Organiziranje i provodenje suradnje s drugim knjiZnicama, strukovnim udrugama te srodnim ustanovama i
djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

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

- Organiziranje znanstvenily/struénih skupova 1/ili izlaganje na skupovima.

- Koordiniranje suradnje s ustanovama i organizacijama - nositeljima znanstvenih sustava (CroRIS 1 dr.).

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja.

- Provodenje znanstvenih istraZivanja i objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

8.3.3 VISI KNJIZNICAR ZA E-ZNANSTVENE INFORMACIJE
Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

Aoy B

znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Sudjelovanje u planiranju i koordinacija provedbe usluga u procesu e-znanstvenih informacija, upravljanje

informacijama o pretplatama na elektronic¢ke izvore znanstvenih i stru¢nih informacija.

- Koordiniranje nabave posebnih cjelovitih elektronickih izvora znanstvenih i struénih informacija, analiza

koriStenja te izrada analiza potreba za pretplatom na nove elektroni¢ke izvore znanstvenih i stru¢nih

informacija.

- Analiza hrvatske znanstvene produkcije za potrebe nabave i licenciranja elektronic¢kih izvora te suradnja s

uredniStvima hrvatskih znanstvenih ¢asopisa.

- Organiziranje i provodenje suradnje s drugim knjiZnicama, strukovnim udrugama te srodnim ustanovama i

djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Sudjelovanje i1 vodenje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima

- Organiziranje znanstvenih/struénih skupova 1/ili izlaganje na skupovima.

- Provodenje znanstvenih istraZivanja i objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavriavanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i1 voditelja.

8.3.4 KNJIZNICAR
Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

stru¢nih zvanja u podruéju knjiznicarstva, 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje
engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 3
Poslovi i zadace:
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- Prikupljanje i analiza potreba za pretplatom na nove elektronicke izvore znanstvenih i stru¢nih informacija.

- Osiguravanje pristupa e-izvorima putem Portala elektroni¢kih izvora za hrvatsku akademsku i znanstvenu
zajednicu.

- Administriranje i osuvremenjivanje portala za pristup elektroni¢kim izvorima.

- Azuriranje popisa IP raspona korisnika i javljanje njihovih promjena izdava¢ima/agregatorima

- Osiguravanje kontinuiteta pristupa sadrzajima udaljenim korisnicima putem mogucih nacina autentifikacije i
autorizacije (EZproxy, Shibboleth i sli¢no).

- Izrada pomagala za pruzanje usluga korisnicima putem Portala.

- Organizacija edukacijskih radionica (fizi¢ki i online) u suradnji s izdavac¢ima elektronickih izvora.

- Pruzanje usluge rjeSavanje problema korisnika s pristupom sadrzajima.

- Priprema dokumentacije za postupke javne nabave elektroni¢kih izvora u nacionalnoj licenciji.

- Ugovaranje probnih pristupa komercijalnim proizvodima za korisnike.

- Pracenje i analiza kori$tenosti elektroni¢kih izvora na nacionalnoj razini i na razini SveuciliSta u Zagrebu.

- Sudjelovanje u radu Savjetodavnog povjerenstva i Pregovarackog tima Knjiznice za licenciranje e-izvora

- Pruzanje jednostavnih i sloZenih informacijsko-referalnih usluga i znanstvenih/stru¢nih informacija.

- Izrada prezentacija, obavijesti, letaka i drugih pomagala za korisnike.

- Izrada bibliometrijskih i drugih analiza za potrebe pojedinih znanstvenika, uredni$tva hrvatskih Casopisa,
visokih ucilista i znanstvenih ustanova te za potrebe nadleznih ministarstva u razlicite svrhe.

- Razvoj usluga otvorene znanosti (pohrana podataka, otvoreni obrazovni materijali...).

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici.

- Planiranje, priprema 1 izvedba edukacije korisnika.

- Sudjelovanje u struénom usavr$avanju, struénim projektima, programima i skupovima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

E-ZNANSTVENE INFORMACIJE - Ukupan broj izvrsitelja: 7

8. ODJEL KORISNICKIH SLUZBI: Ukupan broj izvrsitelja: 59

9. ODJEL ZAJEDNICKIH POSLOVA

9.1. ODSJEK TAJNISTVA

9.2. ODSJEK FINANCIJSKIH I RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

9.3. ODSJEK MARKETINGA, KOMUNIKACIJA I NAKLADNISTVA

9.4. ODSJEK ODRZAVANJA ELEKTRO I STROJARSKIH SUSTAVA

9.5. ODSJEK ODRZAVANJA FUNKCIONALNOSTI I INFRASTRUKTURE ZGRADE
9.6. ODSJEK SIGURNOSTI

9.0 VODITELJ ODJELA ZAJEDNICKIH POSLOVA - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1

Uvjeti: zavrien sveudili$ni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij, odnosno
VSS, u podru¢ju drudtvenih znanosti, polje pravo, poloZen pravosudni ispit, 5 godina radnog iskustva na
rukovodeéim poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Planiranje, organizacija, koordiniranje 1 nadzor nad radnim procesima.

- lzrada prijedloga razvoja, unapredenja i uvodenja novih poslova.

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

- Suradnja s voditeljima odsjeka na poslovima upravljanja Odjelom.

- Pracenje zakonskih i ostalih propisa.

- Izrada op¢ih akata KnjiZnice.

- Koordiniranje izrade dokumentacije o radu za potrebe Odjela (planovi, izvjestaji, analize, upute itd.).
- Pomaganje i savjetovanje glavnog ravnatelja i pomoénika glavnog ravnatelja u odnosu na sve poslove iz
djelokruga Odjela.

- Zastupanje Knjiznice u sudskim, upravnim i drugim postupcima u slu¢aju potrebe.
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- Obavljanje drugih zakonski utvrdenih poslova iz djelokruga Odjela.

- RjeSavanje pravnih pitanja vezano za rad Upravnog vijeca i Struénog vijeca.

- Suradnja s ostalim ustrojstvenim jedinicama Knjiznice.

- Suradnja i koordiniranje s nadleznim drzavnim tijelima i tijelima lokalne uprave i samouprave u obavljanju
poslova obrambenih priprema.

- Obavljanje zadaca osobe za nepravilnosti sukladno vaze¢im propisima.

- Nadzor nad zakonito$cu prikupljanja, obrade, koristenja 1 dostave osobnih podataka o zaposlenicima.

- Odgovornost za provodenje planova, internih akata i usvojenih internih procedura u izvrenju radnih procesa.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomoc¢nika glavnog ravnatelja.

9.1. ODSJEK TAJNISTVA

9.1.1 VODITELJ TAINISTVA - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2

Uvjeti: zavrSen sveu¢ilidni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij, odnosno
VSS, u podrucju druStvenih znanosti, polje pravo, poloZen pravosudni ispit, 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima.

- Izrada prijedloga razvoja, unapredenja i uvodenja novih poslova.

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

- Odgovornost za provodenje planova, internih akata i usvojenih internih procedura u izvr$enju radnih procesa.

- Sudjelovanje u izradi specifikacija u postupcima javne nabave po potrebi.

- Obavljanje svih poslova iz djelokruga Odsjeka.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoénika glavnog ravnatelja za financijske i pravne
poslove i nadleZznog voditelja.

9.1.2 VISI SAVJETNIK 1 ZA PRAVNE POSLOVE

Uvjeti: zavrien sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij, odnosno
VSS, u podru¢ju dru$tvenih znanosti, polje pravo, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Pradenje zakonskih i ostalih propisa i azurna primjena u poslovanju Knjiznice.

- Izrada, azuriranje i nadzor provedbe op¢ih akata KnjiZznice.

- Izrada ugovora, sporazuma, odluka i ostale pisane dokumentacije za potrebe Knjiznice.

- Rjesavanje pravnih poslova i pitanja u radu Knjiznice.

- Sudjelovanje u radu povjerenstva i imenovanih programskih tijela (povjerenstava, radnih grupa).

- Sudjelovanje u radu povjerenstva za javnu nabavu, po potrebi.

- Sudjelovanje u rje$avanju pitanja vezano uz radne odnose.

- Savjetodavni rad sa zaposlenicima po potrebi.

- PruZanje struéne pomoci ustrojstvenim jedinicama i izrada dokumentacije koja ukljucuje pravne poslove, a
posebno vezano uz pitanja autorskog prava i drugih srodnih prava, digitalizacije grade te pitanja otvorene
znanosti.

- Obavljanje poslova sluzbenika za za$titu osobnih podataka po potrebi, te pruzanje strué¢ne pomoéi oko zastite
osobnih podataka.

- Suradnja s gospodarskim subjektima, poslovnim partnerima Knjiznice te tijelima drZzavne uprave,
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave na pitanjima koja ukljuéuju pravne poslove.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.1.3 VISI SAVIETNIK 2 ZA PRAVNE POSLOVE

Uvjeti: zavt$en sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij, odnosno
VSS, u podru¢ju drustvenih znanosti, polje pravo, 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
znanje engleskog jezika.
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Broj izvrSitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Pracenje zakonskih i ostalih propisa.

- Sudjelovanje u izradi opcih akata KnjiZnice.

- Izrada ugovora, sporazuma, odluka i ostale pisane dokumentacije za potrebe Knjiznice, a posebno vezano uz
poslove javne nabave.

- Sudjelovanje u radu povjerenstva za javnu nabavu.

- Vodenje registra jamstava u postupcima javne nabave.

- Rjesavanje pravnih poslova i pitanja u radu KnjiZnice.

- Sudjelovanje u pruzanju struéne pomo¢i ustrojstvenim jedinicama i izradi dokumentacije koja ukljucuje
pravne poslove, po potrebi.

- Suradnja s gospodarskim subjektima, poslovnim partnerima Knjiznice te tijelima drzavne uprave, lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave na pravnim pitanjima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.1.4 VISI SAVJETNIK 1 ZA LJIUDSKE RESURSE

Upvjeti: zavrien sveucilidni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij, odnosno VSS, u interdisciplinarnom podruéju ili podrucju druStvenih znanosti, polje
ekonomija, pravo ili psihologija, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog
Jjezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Pracenje zakonskih i ostalih propisa iz podruéja radnih odnosa.

- Sudjelovanje i izrada opéih akata KnjiZnice posebice vezanih uz radne odnose.

- Sudjelovanje u izradi dokumentacije o radu (izvjestaji, analize, upute, smjernice itd.).

- Izrada prijedloga ugovora, sporazuma, odluka, naputaka iz podru¢ja radnih odnosa i ostale dokumentacije za
potrebe KnjiZnice.

- Priprema i provedba postupaka zaposljavanja, zasnivanja i prestanka radnog odnosa.

- Planiranje, provodenje i pracenje realizacije struénog obrazovanja zaposlenika.

- Prikupljanje, analiza te odrzavanje baza podataka o zaposlenicima, studentima na student servisu te
ustupljenim radnicima.

- Pruzanje stru¢ne pomoéi radnicima u ostvarivanju prava i izvr$avanju obveza iz radnog odnosa.

- Sudjelovanje u izradi modela za vrednovanje rada.

- Op¢i i administrativni poslovi, naro¢ito iz podru¢ja radnih odnosa.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.1.5 VISISAVJETNIK 2 ZA LJUDSKE RESURSE

Uvjeti: zavrSen sveudilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, u interdisciplinarnom podruéju ili podrucju drustvenih znanosti, polje
ekonomija, pravo ili psihologija, 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog
jezika.

Broj izvrsitelja: |

Poslovi i zadace:

- Pracenje zakonskih i ostalih propisa te sudjelovanje u izradi op¢ih akata KnjiZnice iz podrué¢ja radnih odnosa.
- Sudjelovanje u pripremi i provedbi postupaka zapos$ljavanja, zasnivanja i prestanka radnog odnosa.
- Sudjelovanje u planiranju, provodenju i pracenju realizacije struénog obrazovanja zaposlenika

- Prikupljanje, analiza te odrzavanje baza podataka o zaposlenicima.

- Pruzanje struéne pomoci zaposlenicima u ostvarivanju prava izvrSavanju obveza iz radnog odnosa.
- Pradenje i analiza evidencije radnog vremena te evidencije odsutnosti zaposlenika.

- Sudjelovanje u izradi modela za vrednovanje rada.

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

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

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.
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9.1.6 VISI SAVJETNIK 1 ZA JAVNU NABAVU

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, u podru¢ju drustvenih znanosti, polje ekonomija ili pravo, 5 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrSitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Pracenje zakonskih i ostalih propisa te struéne prakse vezane uz javnu nabavu.

-Izrada op¢ih akata KnjiZznice vezano u jednostavnu ili javnu nabavu.

- Koordinacija pripreme plana potreba KnjiZnice.

- Koordinacija pripreme i izrade plana nabave, izimjena plana nabave.

- Provodenje postupaka jednostavne i javne nabave roba, radova i usluga sukladno zakonu i propisima koji
reguliraju nabavu.

- nadzor nad provodenjem procedure ugovaranja definirane okvirnim sporazumima koje sklapa tijelo nadlezno
za srediSnju javnu nabavu, pracenje realizacije tih ugovora.

- Unos svih potrebnih objava u Elektronicki oglasnik javne nabave.

- Koordinacija priprema i izrada svih registara ugovora javne nabave i jednostavne nabave.

- Vodenje evidencije realizacije Plana nabave.

- Ovjera dostavljenih ratuna prema postoje¢im ugovorima, okvirnim sporazumima i narudZzbenicama.

- lzrada godisnjeg izvjestaja prema zakonskim propisima, statisti¢kog izvije$¢a o javnoj nabavi te izrada ostalih
sluzbenih i internih izvje$c¢a vezanih uz postupke javne nabave.

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

- Sudjelovanje u izradi i azuriranju registra jamstava u postupcima javne nabave.

- Suradnja sa pravnom sluzbom u izradi ugovora s odabranim ponuditeljem, rjeSavanju prigovora i Zalbi u
postupcima javne nabave, pracenje zakljuéivanja i izvr$avanja ugovora.

- Vodenje evidencije postupaka javne nabave i dokumentacije svih postupaka u fizickom i elektronickom
obliku.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleZnih voditelja.

9.1.7 VISI SAVJETNIK 2 ZA JAVNU NABAVU

Uvjeti: zavrien sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, u podrudju druitvenih znanosti, polje ekonomija ili pravo, 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 4

Poslovi i zadace:

- Pracenje zakonskih i ostalih propisa te stru¢ne prakse vezane uz javnu nabavu te izrada opéih akata Knjiznice
vezano u jednostavnu ili javnu nabavu.

- Priprema i izrada plana nabave, izmjena plana nabave.

- Sudjelovanje u pripremi plana potreba KnjiZnice.

- Provodenje postupaka javne nabave roba, radova i usluga sukladno zakonu i propisima koji reguliraju javnu
nabavu.

- Provodenje postupaka jednostavne nabave roba, radova i usluga sukladno propisima koji reguliraju
jednostavnu nabavu.

- Provodenje procedure ugovaranja definirane okvimim sporazumima koje sklapa tijelo nadlezno za sredi$nju
javnu nabavu, pracenje realizacije tih ugovora.

- Unos svih potrebnih objava u Elektronicki oglasnik javne nabave.

- Priprema i izrada svih registara ugovora javne nabave i jednostavne nabave.

- Vodenje evidencije realizacije Plana nabave.

- Ovjera dostavljenih ra¢una prema postoje¢im ugovorima, okvirnim sporazumima i narudZbenicama.

- Izrada godiSnjeg izvjestaja prema zakonskim propisima, statisti¢kog izvijeS¢a o javnoj nabavi te izrada ostalih
sluzbenih i internih izvje§éa vezanih uz postupke javne nabave.

- Suradnja u izradi izvjestaja o fiskalnoj odgovornosti, a vezano za pitanja iz podru¢ja javne nabave.

- Sudjelovanje u izradi 1 aZuriranju registra jamstava u postupcima javne nabave.
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- Suradnja sa pravnom sluzbom u izradi ugovora s odabranim ponuditeljem, rjeSavanju prigovora i Zalbi u
postupcima javne nabave, prac¢enje zakljucivanja i izvr$avanja ugovora.

- Vodenje evidencije postupaka javne nabave i dokumentacije svih postupaka u fizickom i elektroni¢kom
obliku.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.1.8 VISI SAVJETNIK 2 ZA PLANSKE AKTIVNOSTI I PRIPREMU I PROVEDBU PROJEKATA

Uvjeti: zavrden sveudilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij, odnosno VSS, u podru¢ju dru$tvenih znanosti, polje ekonomija, 4 godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Sudjelovanje u provedbi strategija razvoja i unapredenja infrastrukturnih i drugih projekata ustanove.
- Savjetovanje i pomo¢ pri izradi projektnih prijedloga i izvjesca.

- Koordinacija, savjetovanje 1 pomo¢ u financijskoj provedbi projekata.

- Sastavljanje plana aktivnosti potrebnih za uspjes$nu izradu projektnih prijedloga.

- Sudjelovanje u komunikaciji s potencijalnim projektnim partnerima.

- Sudjelovanje u pribavljanju dokumentacije potrebne za prijavu projektnog prijedloga.

- Vodenje dokumentacije i arhive projektnih prijava.

- Sudjelovanje u izradi financijskog plana KnjiZnice temeljem prijedloga proracuna projekta.

- Zaprimanje projektne ideje i formiranje baze projektnih ideja.

- Pomoc¢ pri uskladivanju projektnih aktivnosti i projektnog prorac¢una nakon odobrenja projekta.

- Kontinuirano sudjelovanje u traZenju moguéih izvora financiranja za nove projektne prijedloge.

- Sudjelovanje u revidiranju i azuriranju prora¢una projekta sukladno projektnim aktivnostima i tijeku projekta.
- Sudjelovanje u prevenciji i otklanjanju potencijalnih rizika tijekom provedbe projekta.

- Sastavljanje izvjeséa o prijavljenim projektima nadleZnim osobama.

- Pomo¢i pri izradi 1 azuriranju procedura i obrazaca.

- Sudjelovanje kod izrade Plana nabave, vodenje evidencije realizacije Plana nabave.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.1.9 SPECIJALIST ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Uvjeti: zavrien sveuéili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij, odnosno VSS, u podruéju
drustvenih znanosti, polje ekonomija ili pravo ili interdisciplinarne drustvene znanosti, 2 godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Organizacija i vodenje pisarnice i pismohrane KnjiZnice.

-Procesuiranje predmeta (zaprimanje i pregled dokumenata, urudzbiranje, otpremanje dokumenata,
pohrana dokumenata u pismohrani, izlu¢ivanje dokumenata i sl.).

- Sudjelovanje u radu u svim bazama podataka o zaposlenicima KnjiZznice (mati¢na evidencija zaposlenika, baza
zaposlenih u javnim sektoru, podaci o zaposlenicima koji su odsutni s posla, zdravstveno i mirovinsko
osiguranje zaposlenika i sl.).

- Op¢i i administrativni poslovi (izrada izjava, potvrda, vodenje zapisnika i sl.).

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.1.10 SPECIJALIST SURADNIK U PISARNICI I PISMOHRANI

Uvjeti: zavrieno Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje (SSS), 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima.

Broj izvrSitelja: 2

Poslovi i zadace:
- Primitak, otvaranje i pregled pismena.
- Razvrstavanje i rasporedivanje pismena.
- Upisivanje pismena (klasifikacija i urudzbiranje).
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- Pohrana pismena u elektronic¢koj evidenciji pisarnice.

- Dostavljanje pismena u rad.

- Otpremanje pismena.

- Stavljanje pismena u pismohranu i cuvanje.

- Ostali op¢i 1 administrativni poslovi prema potrebi.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.1.11 SPECIJALIST SURADNIK - EKONOM

Uvjeti: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS, 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Vodenje svih skladista Knjiznice.

- Unos podataka o transakcijama robe na skladistima robe u odgovarajucu ra¢unainu evidenciju.
- Priprema, izrada, izdavanje i kontrola cjelokupne dokumentacije vezane uz primljenu 1 izdanu robu sa
skladista.

- Priprema prijedloga i promjena pisanih procedura za rad svih skladista robe.

- Kontakti s internim korisnicima naru¢ene robe.

- Prihvat i preuzimanje naru¢ene robe te nadzor nad unosom robe u sva skladista robe.

- Izdavanje robe iz svih skladista robe internim korisnicima.

- Evidentiranje preuzete i izdane robe u programu za robno-skladi$no postovanje.

- Vodenje knjige narudzbi i knjige nabave.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.1.12 SPECIJALIST SURADNIK ZA TAJNISTVO [ URED RAVNATELJA

Uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS, 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Sudjelovanje u opéim i administrativnim poslovima uz nadzor.

- Sudjelovanje u prihvatu i otpremi robe u Ekonomatu.

- Sudjelovanje u administrativnoj obradi dokumentacije javnih natjecaja.

- Briga za primanje 1 posluZivanje gostiju i sudionika sastanaka.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.1. ODSJEK TAJNISTVA - Ukupan broj izvrsitelja: 16

9.2. ODSJEK FINANCIJSKIH I RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

9.2.1 VODITELJ RACUNOVODSTVA — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij, odnosno
VSS, u podruéju drustvenih znanosti, polje ekonomija, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadale:

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima iz djelokruga Odsjeka.

- Izrada dokumentacije o radu Odsjeka (planovi, izvjestaji, analize , upute, smjernice itd.)

- Izrada prijedloga godiSnjeg financijskog plana s projekcijama za naredne dvije godine i prijedloga izmjena i
dopuna po potrebi za nadlezne institucije.

- Nadzor nad izvrSenjem godi$njeg financijskog plana i redovita kontrola uskladenosti plana nabave s
financijskim planom.
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- Izrada godisnjeg financijskog izvjesc¢a s obrazlozenjem za Upravno vije¢e Knjiznice.

- Izrada analize troskova poslovanja i prijedlozi mjera za povecanje efikasnosti financijsko-
raunovodstvenog poslovanja i smanjenja troSkova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

- Pracenje i kontrola slanja mjese¢nih, periodi¢nih i godi$njih financijskih i ostalih izvjestaja iz djelokruga
financija sukladno vaZze¢im zakonskim propisima i rokovima.

- Nadzor i kontrola zavrinih knjiZenja poslovnih promjena u Glavnoj knjizi.

- Pradenje i pravovremena primjena ra¢unovodstvenih i financijskih propisa u poslovanju Knjiznice

- Odgovornost za provodenje planova, internih akata i usvojenih procedura u izvr$enju radnih procesa.

- Sudjelovanje u postupcima javne nabave po potrebi.

- Obavljanje ostalih poslova iz djelokruga Odsjeka.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja 1 pomocnika glavnog ravnatelja za financijske i
pravne poslove i nadleznog voditelja.

9.2.2 VISISAVIETNIK 1 ZA FINANCIJSKE [ RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Uvjeti: zavrSen sveudilini diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, u podru¢ju drustvenih znanosti, polje ekonomija, 5 godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrSitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Sudjelovanje u izradi prijedloga godiSnjeg financijskog plana s projekcijama za naredne dvije godine te po
potrebi prijedloga izmjena i dopuna za nadlezne institucije.

- Sudjelovanje u pracenju provedbe godi$njeg financijskog plana i redovita kontrola uskladenosti plana nabave s
financijskim planom.

- Priprema i izrada mjeseénih zahtjeva realizacije materijalnih i kapitalnih izdataka KnjiZnice za nadleZne
institucije uz mjesecno izvjestavanje voditelja Odsjeka o njihovoj realizaciji.

- Nadzor nad izradom mjese¢nih evidencijskih temeljnica (ostvareni prihodi i1 primitci, rashodi i izdatci
Knjiznice) nadleZnim institucijama u propisanom obliku uz mjeseéno izvjestavanje o realizaciji voditelju
Odsjeka.

- Priprema i izrada potrebne dokumentacije voditelju Odsjeka pri pracenju izvrSenja godi$njeg financijskog
plana Knjiznice i redovito kontroliranje uskladenosti plana nabave s financijskim planom.

- Priprema 1 pomo¢ voditelju Odsjeka u izradi godi$njeg financijskog izvjes¢a Knjiznice s obrazlozenjem za
Upravno vije¢e KnjiZnice, te ostalih mjese¢nih, periodiénih i godidnjih izvjeStaja Knjiznice iz djelokruga
financija u skladu s propisanim rokovima.

- Nadzor nad kontiranje i knjiZenje poslovnih promjena/isprava te svakodnevno uskladivanje i kontrola podatka
s Glavnom knjigom (temeljem izvrSenih placanja, knjiZzenja temeljnica na osnovi odgovarajuc¢e dokumentacije,
preknjizavanje pomo¢nih evidencija u Glavnu knjigu, uskladivanje pomoéne evidencije s Glavnom knjigom).

- Sudjelovanje u postupcima javne nabave po potrebi.

- Nadzor nad vodenjem porezne evidencije obrazac PDV, obrazac PDV-S i knjigu URA u nadleznu instituciju.

- Racunovodstvena i financijska kontrola ra¢unovodstvenih dokumenata koji zahtijevaju prethodnu i naknadnu
kontrolu i likvidaciju.

- Pracenje propisa iz ra¢unovodstvenog i financijskog djelokruga uz pripremu prijedloga uvodenja novosti
/izmjena voditelju Odsjeka.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomo¢nika glavnog ravnatelja za financijske i pravne
poslove i nadleznih voditelja.

9.2.3 VISI SAVIJETNIK 2 ZA FINANCIJSKE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Uvjeti: zavrSen sveudilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, u podrucju drustvenih znanosti, polje ekonomija, 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadace:

- Priprema i izrada mjeseénih zahtjeva realizacije materijalnih i kapitalnih izdataka KnjiZnice za
nadlezne institucije uz mjeseéno izvjeStavanje voditelja Odsjeka o njihovoj realizaciji.
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- Priprema i izrada mjesecnih evidencijskih temeljnica (ostvareni prihodi i primitci, rashodi i izdatci Knjiznice)
nadleznim institucijama u propisanom obliku uz mjesecno izvjestavanje o realizaciji voditelju Odsjeka.

- Priprema i izrada potrebne dokumentacije voditelju Odsjeka pri pracenju izvrSenja godi$njeg financijskog
plana KnjiZnice i redovito kontroliranje uskladenosti plana nabave s financijskim planom.

- Priprema i pomo¢ voditelju Odsjeka u izradi godis$njeg financijskog izvjes¢a Knjiznice s obrazlozenjem za
Upravno vijece, te ostalih mjesednih, periodi¢nih i godisnjih 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 rac¢unima 1 izvr§enja rashoda po primljenim raCunima, priprema opomena,
izvoda otvorenih stavaka i sl.

- Kontiranje i evidentiranje ulaznih ra¢una, ponuda i predracuna prema proracunskim klasifikacijama, priprema
1 izvrSavanje njihovih placéanja sukladno vazeéim propisima te njihova kontrola sa sklopljenim
ugovorima/narudzbenicama.

- Kontiranje i knjizenje poslovnih promjena/isprava te svakodnevno uskladivanje i kontrola podatka s Glavnom
knjigom (temeljem izvrSenih placanja, knjizenja temeljnica na osnovi odgovaraju¢e dokumentacije,
preknjizavanje pomo¢nih evidencija u Glavnu knjigu, uskladivanje pomocne evidencije s Glavnom knjigom).

- Vodenje porezne evidencije kroz knjige ulaznih i izlaznih rauna i priprema poreznih izvjestaja, te izrada i
slanje poreznih izvjestaja: obrazac PDV, obrazac PDV-S i knjiga URA u nadleZnu instituciju.

- Pomo¢ u pripremi i izradi obracuna placa, materijalnih prava zaposlenika Knjiznice te priprema i dostava sve
propisane dokumentacije u zakonom propisane institucije (ministarstva, banke, fina, i sl.).

- Rac¢unovodstvena i financijska kontrola ra¢unovodstvenih dokumenata koji zahtijevaju prethodnu i naknadnu
kontrolu i likvidaciju.

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

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoénika glavnog ravnatelja za financijske i pravne
poslove i nadleznih voditelja.

9.2.4 VISI SAVJETNIK 2 ZA PLACE 1 DRUGI DOHODAK

Uvjeti: zavr$en sveudili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij, odnosno VSS, u podru¢ju drustvenih znanosti, polje ekonomija, 4 godine radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Izvr3ava slozenije poslove obraduna placa, naknada i drugog dohodaka zaposlenika Knjiznice i vanjskih
suradnika.

- Suraduje s prora¢unskim korisnicima u pripremi obracuna place, isplate placa, naknada 1 drugog dohotka i s
nadleZnim ministarstvima.

- Obavlja kontrolu dokumenata vezanih za plaée, naknade i drugog dohotka, da su u skladu s zakonima, drugim
propisima i aktima te vraca nevaljalu i nepotpunu dokumentaciju na uskladenje uz obrazlozenje.

- Obavlja pripreme za obustave na placi po ovr$nim rjeSenjima i ispravama te prati propise iz tog podrucja.

- Priprema i izrada obracuna te isplata drugog dohotka.

- Provodi naloge za preknjiZzavanje placa, naknada i drugog dohotka.

- Kontrolira knjiZzenja placa, naknada i drugog dohotka u Glavnoj knjizi.

- Racunovodstvena i financijska kontrola ra¢unovodstvenih dokumenata koji zahtijevaju prethodnu i naknadnu
kontrolu i likvidaciju.

- Priprema izvjestaja, refundacija, potvrda iz podruéja djelokruga rada za koje je zaduzen.

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

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.2.5 SPECIJALIST ZA FINANCIJSKE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE.
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Uvjeti: zavrsen sveuéilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij, odnosno VSS, u podrugju
drustvenih znanosti, polje ekonomije, 2 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, znanje engleskog
jezika.

Broj izvrSitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Priprema i izrada obracuna placa i materijalnih prava zaposlenika KnjiZnice te priprema i dostava sve
propisane dokumentacije u zakonom propisane institucije (ministarstva, banke, fina, 1 sl.).

- Priprema 1 obradun naknade za prijevoz zaposlenika.

- Izrada i dostava izvje$¢a o bolovanju s propisanom dokumentacijom i zahtjevom za povratom isplacenih
sredstava.

- Izrada i dostava potrebnih izvjeStaja vezanih uz placu kao i ostalih potvrda na zahtjev zaposlenika (zahtjeva za
kredite, za djecji doplatak, sud i dr.).

- Kontrola i uskladivanje izvrSenih knjizenja poslovnih promjena u Glavnoj knjizi (obracuni placa i ostalih
primanja).

- Rac¢unovodstvena i financijska kontrola ra¢unovodstvenih dokumenata koji zahtijevaju prethodnu i naknadnu
kontrolu i likvidaciju

- Izrada i slanje dokumentacije za refundaciju prethodnih pregleda vida novih zaposlenika u

nadleznu instituciju,

- Pomoc¢ i priprema izvjestaja iz podrucja djelokruga rada za koje je zaduzen.

- Praéenje racunovodstvenih propisa te obavjestavanje voditelja Odsjeka o istome.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.2.6 SPECIJALIST SURADNIK ZA FINANCIJSKE I RACUNOVODSTEVNE POSLOVE

Uvjeti: zavreno Eetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje (SSS), ekonomskog, upravno-pravnog smjera ili
gimnazija uz odgovarajuce ovlastenje za obavljanje raéunovodstvenih poslova, 2 godine radnog iskustva na
racunovodstvenim poslovima.

Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadace:

- Priprema dokumentacije 1 izdavanje izlaznih ra¢una, ponuda i predracuna i njihovo kontiranje prema
proracunskim klasifikacijama.

- Vodenje i kontrola analiti¢ke evidencije Salda konti kupaca, knjige izlaznih racuna (eurske i devizne).

- Vodenje evidencije o naplati raduna, slanje opomena i [OS-a i priprema prijeboja (kompenzacija).

- Pomo¢ u pripremi za kontiranje i knjizenje poslovnih promjena te svakodnevno uskladivanje i kontrola
podataka s Glavnom knjigom (temeljem izvrSenih plaanja, knjiZzenje temeljnica na osnovi odgovarajuce
dokumentacije, preknjizavanje pomoc¢nih evidencija u glavnu knjigu, uskladivanje pomo¢nih evidencija s
glavnom knjigom).

- Vodenje eurske i devizne blagajne KnjiZnice, te izrada blagajnickih izvjestaja.

- Vodenje knjige putnih naloga, obradun i isplata troskova po putnim nalozima.

- Pomo¢ u pripremi i obra¢unu naknada za prijevoz zaposlenika.

- Vodenje knjige osnovnih sredstava i evidencije sitnog inventara, obraun ispravka vrijednosti

osnovnih sredstava, knjizenje poslovnih promjena vezanih uz rashod i isknjiZenje osnovnih sredstava

i sitnog inventara te pripreme za otpis potrazivanja i obveza iz poslovnih knjiga.

- Pomo¢ i priprema izvjestaja iz podru¢ja djelokruga rada za koje je zaduZzen.

- Pracenje racunovodstvenih propisa te obavjestavanje voditelja Odsjeka o istome.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.2. ODSJEK FINANCIJSKIH I RACUNOVODSTVENIH POSLOVA - Ukupan broj izvrsitelja: 10

9.3. ODSJEK MARKETINGA, KOMUNIKACIJA I NAKLADNISTVA
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9.3.1 VODITELJ MARKETINGA, KOMUNIKACIJA I NAKLADNISTVA - VODITELJ USTROJSTVENE
JEDINICE 2

Uvjeti: zavrsen sveudilisni diplomski studij ili sveu¢ilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij, odnosno VSS, u znanstvenom podru¢ju drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrSitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima iz djelokruga Odsjeka.

- Izrada prijedloga razvoja, unapredenja 1 uvodenja novih poslova.

- lzrada dokumentacije o radu (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice itd.).

- Planiranje i usmjeravanje svih oblika komunikacije (interna, eksterna) i suradnje s javnostima (mediji,
zajednica, druge ustanove i institucije, partneri, sponzori, donatori, uprava, djelatnici).

- Planiranje marketingkih i komunikacijskih aktivnostt iz djelokruga Odsjeka vezanih za
unapredenja ugleda KnjiZnice u javnosti te promidzbe i oglasavanja usluga, aktivnosti, programa i

projekata KnjiZnice u suradnji s drugim organizacijskim jedinicama.

- Predlaganje suradnji s programskim i drugim partnerima i suradnicima.

- Planiranje kulturnih, znanstvenih i obrazovnih aktivnosti Knjiznice te suradnja s relevantnim
organizacijskim jedinicama pri organizaciji programa i dogadanja, sudjelovanju Knjiznice na domacim i
svjetskim sajmovima, manifestacijama i izlozbama te pri postavi izlozbi i realizaciji ostalih manifestacija u
Knjiznici.

- Planiranje nakladni¢ke djelatnosti, distribucije, promocije i pohrane izdanja i marketinskih proizvoda
KnjiZnice te nadzor nad aktivnostima u okviru spomenutih poslova.

- Sudjelovanje u postupcima javne nabave, prikupljanju ponuda, izradi tehni¢kih specifikacija i troskovnika,
pokretanju zahtjeva za nabavu i pracenju realizacije izvrienja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoc¢nika glavnog ravnatelja i nadleZznog voditelja.

9.3.2 VISI SAVJETNIK 2 ZA ODNOSE S JAVNOSCU [ ORGANIZACIJU DOGADANJA

Uvjeti: zavr$en sveucilidni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, u znanstvenom podruéju drudtvenih ili humanistickih znanosti, 4 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadace:

- Sudjelovanje u pripremi i implementaciji strategija i planova internih 1 eksternih komunikacijskih aktivnosti.

- Priprema i implementacija komunikacijskih i promotivnih sadrZaja za interne i eksterne kanale i materijala za
sve oblike suradnji s internim i eksternim javnostima Knjiznice (dopisi, govori, tekstovi za pozivnice, tekstovi 1
vizuali za deplijane i broSure, pozivi i priopéenja za medije, programi i scenariji i dr.).

- Koordinacija i organizacija marketinskih i komunikacijskih aktivnosti iz djelokruga Odsjeka vezanih za
unapredenje ugleda Knjiznice u javnosti, te promidzbu i oglasavanje usluga, aktivnosti, programa i
projekata Knjiznice u suradnji s drugim organizacijskim jedinicama.

- Koordinacija i organizacija kulturnih, znanstvenih i obrazovnih dogadanja te produkcijska podrska realizaciji
programa i dogadanja Knjiznice, sudjelovanju Knjiznice na domacim i svjetskim sajmovima, manifestacijama i
izlozbama te podrska pri postavi izioZbi i realizaciji ostalih manifestacija u Knjiznici.

- Pracenje i analiza komunikacije Knjiznice u podruéju digitalnih i analognih komunikacija i predlaganje
planova i aktivnosti za razvoj i poboljSavanje digitalne 1 analogne komunikacije Knjiznice.

- Predlaganje nakladnickih projekata i podrska prodaji i distribuciji izdanja KnjiZnice.

- Zaprimanje i obrada svih vrsta jednostavnih i sloZenih upita (upiti za snimanje i fotografiranje grade, upiti
djelatnika, korisnika, medija, upiti za najam i kori$tenja prostora Knjiznice za dogadanja u organizaciji trecih
strana i dr.).

- Izgradnja kvalitetnih odnosa s medijima te izvjeStavanje medija o radu, programima, projektima i aktivnostima
Knjiznice.

- Istupanje u medije i javnost u svrhu promocije programa, projekata i aktivnosti KnjiZnice.

- Sudjelovanje u planiranju i suradnji s predstavnicima osnivaca Knjiznice, programskih i drugth partnera i
suradnika.
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- Savjetovanje djelatnika Knjiznice u podru¢ju komunikacija i1 odnosa s javnoséu.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.3.3 VISI SAVIJETNIK 2 ZA NAKLADNICKU [ PROMIDZBENU DJELATNOST

Uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij, odnosno VSS, u umjetni¢kom podru¢ju ili znanstvenom podru¢ju drustvenih ili humanistickih
znanosti, 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadace:

- Sudjelovanje u planiranju i predlaganju aktivnosti provedbe i razvoja nakladni¢ke djelatnosti te koordiniranje i
administrativna i tehni¢ka podrska realizaciji nakladnic¢ke djelatnosti Knjiznice.

- Predlaganje rjeSenja usmjerenih razvoju izdavackog standarda KnjiZnice i primjena odobrenih tjeSenja.

- Predlaganje suradnje i sudjelovanje u realizaciji suradnickih nakladnickih projekata i projekata promicanja
knjige i ¢itanja.

- Sudjelovanje u planiranju financiranja nakladnic¢kih projekata te projekata promocije knjige i ¢itanja.

- Predlaganje komunikacijskih 1 marketinskih aktivnosti radi promocije izdanja, grade i usluga
Knjiznice, promocije knjige i Citanja te sudjelovanje u istima.

- Predlaganje, stvaranje i implementacija marketinskih i komunikacijskih sadrzaja na internim i eksternim
kanalima radi promocije izdanja, grade i usluga KnjiZnice te promocije knjige i ¢itanja.

- Uredivanje te lektura, korektura i redaktura publikacija, dokumenata 1 sadrzaja za sve oblike komunikacije
Knjiznice i suradnje Knjiznice s javnostima.

- Istupanje u medije i javnost u svrhu promocije nakladnicke djelatnosti, izdanja KnjiZnice te promocije knjige i
¢itanja.

- Sudjelovanje u planiranju i realizaciji drugih marketinskih i komunikacijskih aktivnosti Odsjeka.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.3.4 UREDNIK PORTALA I DRUSTVENIH MREZA — VISI KNJIZNICAR
Uvjeti:  zavrSen sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih
znanosti, odnosno VSS, steCeno vie stru¢no zvanje vieg knjizni¢ara u skladu s pravilnikom koji ureduje

poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace

- Upravljanje sadrZajnim i tehnickim razvojem mreZne stranice Knjiznice.

- Upravljanje sadrzajnim razvojem na profilima Knjiznice na dru$tvenim mreZama.

- Izrada strategije sadrzaja za mreZnu stranicu i drustvene mreze KnjiZznice.

- Upravljanje procesom provedbe strategije sadrZaja (planiranje, koordinacija i pracenje provedbe).

- Razvijanje postojeéih i primjena novih modela komunikacije na mreznoj stranici i drustvenim mrezama
Knjiznice.

- Upravljanje procesom promocije Knjiznice na mreznoj stranici i drustvenim mrezama Knjiznice (digitalni
marketing).

- Struéna podrska u promociji usluga, programa, dogadanja, aktivnosti i projekata s drugim Odjelima KnjiZnice i
vanjskim suradnicima u podru¢ju digitalnih komunikacija.

- Struéna podrika u tehnickom i sadrzajnom razvoju i standardizaciji ostalih digitalnih komunikacijskih kanala
Knjiznice s drugim Odjelima KnjiZnice 1 vanjskim suradnicima.

- Struéna podr$ka u razvoju novih mreZnih usluga Knjiznice s drugim Odjelima Knjiznice i vanjskim
suradnicima.

- Sustavno pracenje statistickih pokazatelja o poslovanju Knjiznice i zadovoljstva korisnika u
mreznome okruZenju te prilagodba i predlaganje razvojnih aktivnosti prema utvrdenim pokazateljima.

- Pracdenje razvoja informacijsko-komunikacijskih tehnologija i njihova primjena u internim procesima i na
digitalnim komunikacijskim kanalima KnjiZnice.

- Pracenje standarda i drugih propisa za mreZzno poslovanje i njihova primjena na digitalnim komunikacijskim
kanalima KnjiZnice.

- Odrzavanje internih edukacija u podru¢ju novih tehnologija i digitalnog marketinga.
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- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.3.5 SAVIJETNIK NA POSLOVIMA PRUEVODA NA ENGLESKI JEZIK I RADA NA PORTALU I
DRUSTVENIM MREZAMA

Uvjeti: zavrien sveudili$ni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, u znanstvenom podru¢ju humanistickih znanosti, polje filologija, 3 godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: |

Poslovi i zadale:

- Priprema svih oblika tekstova na engleskom jeziku u podru¢ju rada i poslovanja Knjiznice (dopisi, dokumenti,
izvjestaji, tekstovi za deplijane i broSure, tekstovi za izloZbene panoe, tekstovi za digitalne komunikacijske
kanale KnjiZnice i dr.)

- Prijevod svih oblika tekstova s hrvatskog jezika na engleski jezik i s engleskog jezika na hrvatski jezik za
potrebe rada i poslovanja KnjiZnice.

- Priprema promotivnih, obavijesnih i drugih vrsta prikaza i tekstova te priprema i odabir vizualnih sadrzaja za
digitalne komunikacijske kanale Knjiznice.

- Objavljivanje na digitalnim komunikacijskim kanalima KnjiZnice (mrezna stranica, dru§tvene mreZe, intranet).
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.3.6 SAVIETNIK ZA GRAFICKI DIZAJN I DIZAJN MULTIMEDIJSKOG SADRZAJA

Uvjet: zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij, odnosno VSS, znanstveno podruéje tehni¢kih znanosti, polje graficka tehnologija, ili dio
umjetni¢kog podrucja dizajn, umjetnicko polje dizajn vizualnih komunikacija i primijenjena grafika, 4 godine
radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Razvijanje kreativnih koncepata i dizajna za razli¢ite platforme 1 medije, ukljucujuéi digitalne i tiskane
materijale, videosadrzaj, animacije i druge vizualne komunikacije.

- Suradnja s marketin$kim timom na razvoju i implementaciji vizualnog identiteta Knjiznice.

- Kreiranje multimedijskog sadrzaja: razvoj i produkcija video sadrzaja ukljucujuéi snimanje, montazu i
postprodukciju, izrada animacija, motion grafika i interaktivnog sadrZaja.

- Dizajn tiskovnih i digitalnih materijala: izrada dizajna za broSure, plakate, letke, bannere, infografike,
newslettere, web stranice i druStvene mreze.

- Priprema datoteka za tisak i suradnja s tiskarama.

- Pracenje najnovijih trendova u dizajnu i tehnologiji 1 primjena novih tehnologija 1 metoda u svakodnevnom
radu.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.3.7 SPECIJALIST SURADNIK ZA OBRADU DIGITALNIH PRESLIKA I GRAFICKU PRIPREMU

Uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS, graficki smjer, 2 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Unos digitalnih podataka, digitalna obrada teksta i slike pri formiranju tiskovina, ¢asopisa, pozivnica, tabela,
prijelomi knjiga i drugih publikacija.

- Pohrana otisnutih stranica i multimedijskih zapisa.

- Obrada digitalnih preslika za program digitalizacije grade.

- Priprema tiskovne forme za pojedine tehnike tiska pomocu skenera, pisada i druge opreme.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleZnih voditelja.

9.3.8 GRAFICKI TEHNICAR TISKA — SPECIJALIST SURADNIK
Uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS, graficki smjer, 2 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima.
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Broj izvritelja: 1

Poslovi i zadacée:

- Sudjelovanje u izradi razli¢itih tiskovnih i grafickih formi.

- Pohrana i pracenje stanja izdanja Knjiznice te distribucija izdanja KnjiZnice.

- lzrada narudzba, primitak, skladi$tenje, raspored papira i tonera u skladistu Knjiznice 1 distribucija papira i
tonera te pracenje potro$nje papira i tonera.

- Izvr8avanje poslova iz djelokruga poslovanja skladista Knjiznice.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.3. ODSJEK MARKETINGA, KOMUNIKACIJA I NAKLADNISTVA - Ukupan broj izvrsitelja 13

9.4. ODSJEK ODRZAVANJA ELEKTRO I STROJARSKIH SUSTAVA

9.4.1 VODITELJ ODRZAVANJA ELEKTRO I STROJARSKIH SUSTAVA — VODITELJ USTROJSTVENE
JEDINICE 2

Uvjeti: zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij, odnosno VSS, u znanstvenom podru¢ju tehni¢kih znanosti, polje strojarstvo ili polje
elektrotehnika, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvisitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima Odsjeka.

- Izrada prijedloga razvoja, unapredenja i uvodenja novih poslova.

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

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radovima tekuceg i investicijskog odrzavanja kompleksnih
sustava zgrade Knjiznice (svih tehnickih sustava, kao Sto su elektro sustavi s 4 trafo stanice, strojarski,
vatrodojavni, ventilacijski, sustavi klimatizacije, ulaznih rampi itd.) te planiranje potrebnih sredstava.

- Organizacija, koordiniranje i nadzor nad aktivnostima u segmentu interventnih poslova kao i nad aktivnostima
u segmentu preventivnih poslova odrzavanja elektro i1 strojarskih sustava te povezanih sustava u cilju
sprjecavanja disfunkcije, kvarova i prekida rada sustava zgrade KnjiZnice.

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radovima tekuceg i investicijskog odrzavanja zgrade

i poslovima infrastrukturnog odrzavanja zgrade koji ukljucuju elektro i strojarske sustave).

- Svakodnevni obilazak interijera i eksterijera KnjiZnice s radnicima i vanjskim izvoda¢ima radova i nadzor
izvr§enja te po potrebi samostalno izvr§enje radnih zadaca iz djelokruga odrzavanja zgrade KnjiZnice.

- Suradnja s nadleznim tijelima u primjeni propisa iz podrudja odrzavanja te drugi poslovi definirani pozitivnim
zakonima i podzakonskim aktima te internim aktima KnjiZnice.

- Sudjelovanje u postupcima javne nabave, prikupljanju ponuda, izradi tehnickih specifikacija i tro8kovnika,
pokretanju zahtjeva za nabavu i pracenju realizacije izvrenja.

- Nadzor nad izvr8avanjem poslova koji su ugovoreni s vanjskim pruzateljima usluga.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoc¢nika ravnatelja i nadleznog voditelja.

9.4.2 VISTSAVIETNIK 2 ZA ODRZAVANIJE STROJARSKIH INSTALACIJA

Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, u znanstvenom podrucju tehnickih znanosti, polje strojarstvo, 4 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrditelja: |

Poslovi i zadace:

- Odrzavanje 1 servisiranje toplinske stanice s pripadaju¢im izmjenjiva¢ima topline, bojlerima PTV-a, crpkama,
kompenzatorima, ventilima, elementima automatske regulacije.

- Odrzavanje i1 servisiranje rashladne stanice s pripadajuc¢im rashladnicima vode (chiller), rashladnim
tornjevima, crpkama, kompenzatorima, ventilima, elem. automatske regulacije.

- Odrzavanje strojarnica klima komora: mikroklima te zdravstvena ispravnost ubacenog zraka.
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- Sudjelovanje kod inspekeijskih pregleda te zakonom propisanih ispitivanja od strane ovlastenih organizacija za
strojarske instalacije.

- Odrzavanje i servisiranje stabilnih sustava za gasenje pozara Novec 1230 i stabilnih sustava za gaSenje pozara
vodom (sprinkler).

- Odrzavanje kemijske pripreme vode, hidrantske instalacije, kompresora zraka, instalacije zemnog plina.

- Provedba zakonskih obaveza za ispitivanje opreme pod tlakom — OPT Agencija.

- Organizacija umjeravanja i ishodenje dozvola za rad sigurnosne opreme na opremi pod tlakom.

- Sudjelovanje u postupcima javne nabave, prikupljanju ponuda, izradi tehnickih specifikacija i troskovnika,
pokretanju zahtjeva za nabavu i pracenju realizacije izvr$enja.

- Sudjelovanje u dogadanjima prilagopdbom HVAC sustava, odrzavanje i servisiranje Diesel
agregatnog postrojenja, odrzavanje dijela sustava protupozarne zastite: protupozarne zaklopke, tla¢na
ventilacija stubista, odimljavanje atrija.

- Odrzavanje i servisiranje klima ormara u zbirkama (kartografska, muzicka, graficka) i Odjelu IT.

- Odrzavanje i servisiranje odvlazivaca zraka u spremi$tima grade, zbirkama i pripadajuc¢im trezorima te trezoru
Zbirke rukopisa i starih knjiga.

- Odrzavanje i servisiranje automatske regulacije i CNUS —a za strojarske instalacije.

- Suradnja s nadleZznim ministarstvom za zatitu okoli$a te periodicka dostava obrazaca PNOS, SK1, SK2,
vezanih uz plinove koji oste¢uju ozonski sloj (radne tvari u rashladnom postrojenju te stabilnim sustavima za
gaSenje pozara).

- Organizacija preventivnog odrzavanja i servisiranja gore navedenih instalacija te intervencija u slu¢aju vecih
kvarova.

- Redovita nabava: rezervnih dijelova, kemijskih sredstava, filtara zraka, kemijskih filtara zraka, tabletirane soli
i ostalog potro$nog materijala.

- Izrada prijedloga za odrZavanje strojarskih postrojenja te nabavu rezervnih dijelova i opreme.

- Vodenje tehnicke dokumentacije. pracenje zakona, pravilnika i tehni¢kih propisa glede: tehnicke regulative
zaStite od pozara, zaStite na radu, zaStite okoliSa, radnih i zamjenskih tvari koje oSte¢uju ozonski sloj te
predlaganje radnji za uskladivanje sa vaze¢im zakonima i pravilnicima.

- Izrada obracuna potro$nje toplinske i rashladne energije za zakupce te dostava potro$nje vode.

- Servisiranje, ispitivanje i odrzavanje strojarskih sustava i1 postrojenja ili dijela postrojenja (atomsko skloniste,
trezorska vrata i dr.).

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleZnih voditelja.

9.4.3 VISI SAVJETNIK 2 ZA ODRZAVANIJE ELEKTROINSTALACIJA

Uvjeti: zavrien sveudili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, u znanstvenom podruéju tehnickih znanosti, polje elektrotehnika, 4 godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrSitelja: 1

Poslovi i zadaée:

- Planiranje, organizacija i koordinacija radova na odrzavanju i servisiranju sustava, uredaja i instalacija jake 1
slabe struje.

- Briga o redovitom ispitivanju i servisiranju elektriénih instalacija jake i slabe struje, uredaja i postrojenja,
vodenje evidencije redovitih 1 periodi¢nih pregleda i ispitivanja, organizacija te sudjelovanje na istima.

- Organizacija preventivnog odrzavanja i servisiranja elektricnih instalacija i postrojenja, te intervencija u
slu¢aju vec¢ih kvarova.

- Provodenje preventivnog i redovitog odrzavanja sustava tehnicke zastite 1 vatrodojave, daljinskog nadzora 1
upravljanja sustavima, komunikacija i ostalih slabo strujnih instalacija.

- Sudjelovanje u postupcima javne nabave, prikupljanju ponuda, izradi tehnickih specifikacija i troSkovnika,
pokretanju zahtjeva za nabavu 1 pracenju realizacije izvrSenja.

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

- Kontrola o€itanja i izrada internih obracuna potro$nje elektricne energije, vodenje evidencije
potrosnje energenata.

- Servisiranje, ispitivanje i odrzavanje elektro sustava ili dijela sustava (atomsko skloniste, rampe 1 dr.).

- Vodenje propisane dokumentacije, pracenje zakona, pravilnika i tehni¢kih propisa iz tehnickog podrucja
struke.
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- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleZnih voditelja.

9.4.4 ELEKTROTEHNICAR — SPECIJALIST SURADNIK

Uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS, elektrotehnicki smjer, poloZen ispit za rad na
siguran nacin i zastitu od pozara, 2 godine radnog iskustva u struci.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Dnevni pregled potreba za intervencijama na elektroinastalacijama i materijalima u KnjiZznici.
- Preventivno, redovito i interventno odrZavanje elektroinstalacija.

- Predlaganje potreba za nabavkom elektro i srodnih materijala.

- Upravljanje odgovaraju¢om za potrebe dogadanja u Knjiznici.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.4.5 ELEKTRICAR/ENERGETICAR/ELEKTRONICAR — SPECIJALIST SURADNIK

Uvjeti: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS, elektrotehnicki smjer, struéna osposobljenost za rad
s NN i SN postrojenjima, polozen ispit za rad na siguran nacin i zastitu od pozara, 2 godine radnog iskustva u
struci.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Dnevni pregled potreba za intervencijama na NN i SN postrojenjima u KnjiZnici.
- Preventivno, redovito i interventno odrZzavanje i dorade na elektroinstalacijama.
- Predlaganje potreba za nabavkom elektro i srodnih materijala.

- Upravljanje odgovaraju¢om opremom za potrebe dogadanja u KnjiZnici.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.4. ODSJEK ODRZAVANJA ELEKTRO I STROJARSKIH SUSTAVA - Ukupan broj izvrsitelja: 6

9.5. ODSJEK ODRZAVANJA FUNKCIONALNOSTI I INFRASTRUKTURE ZGRADE

9.5.1 VODITELJ ODRZAVANJA FUNKCIONALNOSTI I INFRASTRUKTURE ZGRADE - VODITELJ
USTROJSTVENE JEDINICE 2

Uvjeti: zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, u podruéju tehni¢kih znanosti, 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima Odsjeka.

- Izrada prijedloga razvoja, unapredenja, uvodenja i izvr§avanja novih poslova.

- [zrada dokumentacije o radu (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice itd.).

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radovima tekuceg i investicijskog odrzavanja unutarnjih i
vanjskih prostora i poslovima infrastrukturnog odrzavanja zgrade KnjiZnice (npr. teleliftovi, staklarski,
vodoinstalaterski i bravarski radovi itd), poslovima odrzavanja unutarnjih i vanjskih prostora ¢istim i uredenim
kao sanacijama i popravcima ravnih krovova, platoa i zona procurijevanja, uredenja okoliSa, unutarnjih sanacija
prostora itd.

- Organizacija, koordiniranje i nadzor nad izvodenjem gradevinsko-obrtnickih radova na odrzavanju zgrade, te
redovitom pregledu i odrzavanju Zeljeznih konstrukcija zgrade.

- Organizacija i nadzor odrzavanja i ¢iS¢enja interijera i eksterijera zgrade, te zelenih i ostalih povrSina oko
zgrade.

- Svakodnevni obilazak interijera i eksterijera KnjiZnice s radnicima i vanjskim izvodac¢ima radova i nadzor
izvrSenja te po potrebi samostalno izvrSenje radnih zadaca iz djelokruga odrzavanja zgrade Knjiznice.
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- Organizacija razvrstavanja, odvoza otpada i vodenje cjelokupne dokumentacije vezano uz prikupljanje, odvoz
1 zbrinjavanje otpada.

- Suradnja s nadleznim tijelima u primjeni propisa iz podrué¢ja odrzavanja te drugi poslovi definirani pozitivnim
zakonima i pravilnicima te internim aktima KnjiZnice.

- Sudjelovanje u postupcima javne nabave, prikupljanju ponuda, izradi tehnickih specifikacija i troskovnika,
pokretanju zahtjeva za nabavu i pracenju realizacije izvrienja.

- Nadzor nad izvrSavanjem poslova koji su ugovoreni s vanjskim pruzateljima usluga.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoc¢nika ravnatelja i nadleznog voditelja.

9.5.2 SURADNIK ZA KOORDINACHU AKTIVNOSTI DRZAVNIH TIJELA U NSK

Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, znanstveno podrucje druStvene znanosti ili humanisti¢ke znanosti, 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Operativni poslovi na pripremi, organizaciji i koordinaciji aktivnosti tijela drzavne uprave u prostoru
Knjiznice.

prostoru Knjiznice.

- Tehnicki poslovi pripreme 1 podrske pri realizaciji aktivnosti.

- Pracenje termina i pruzanje informacija o aktivnostima odgovarajuc¢im tijelima i sluzbama.

- Suradnja u provodenju programa pri realizaciji manifestacija u Knjiznice.

- Sudjelovanje u radu struénih i programskih odbora po potrebi.

- Suradnja sa drugim ustrojstvenim jedinicama KnjiZnice.

- Obavljanje drugih op¢ih i administrativnih poslova prema potrebi.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomocnika glavnog ravnatelja, nadleZnih voditelja i
voditelja Posebnih programskih aktivnosti.

9.5.3 VODOINSTALATER — SPECIJALIST SURADNIK
Uvjeti: zavr§eno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS, vodoinstalater, 2 godine radnog iskustva u struci.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Odrzavanje vodovodnih, kanalizacijskih i sanitarnih instalacija, njihova kontrola te otklanjanje kvarova.

- Vodenje evidencije o stanju vodovodnih, kanalizacijskih i sanitarnih instalacija te izrada specifikacije
rezervnih dijelova, alata i potro§nog materijala.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.5.4 SPECIJALIST SURADNIK ZA NADZOR [ ODRZAVANIJE VOZNOG PARKA

Uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS prometne ili tehnic¢ke struke ili gimnazija, polozen
ispit za vozaca cestovnog motornog vozila B kategorije, 2 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Vodenje brige o voznom parku 1 odrzavanje vozila, skrb o tehni¢koj ispravnosti vozila 1 njihovoj ¢istoci,
registraciji i osiguranju vozila.

- Evidencija dnevnog koristenja vozila.

- Sluzbena voznja zaposlenika.

- Obavljanje potrebnih prijevoza dokumentacije, robe i drugih materijala,

- Sudjelovanje u dostavljanju i preuzimanju posiljaka i dokumenata.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoénika glavnog ravatelja i nadleznih voditelja.

9.5.5 SPECIJALIST SURADNIK ZA TEHNICKE POSLOVE
Uvjeti: zavi$eno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS, 2 godine radnog iskustva u struci.
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Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Obavljanje pomoc¢nih poslova u zgradi i pripadaju¢em okolisu Knjiznice, redoviti pregledi ispravnosti opreme,
odrzavanje funkcionalnosti postoje¢e opreme i izvodenje radova manjih popravaka opreme interijera te
otklanjanje nedostataka, samostalno ili sukladno nalogu voditelja.

- Razne montaZe, demontaze opreme interijera i eksterijera, ukljucivo izrada jednostavnih konstrukceija.

- Vodenje racuna o osobnoj zastiti zdravlja i okoline u skladu s higijensko tehnikim, protupozarnim

i drugim mjerama zastite na radu.

- Dezurstva za manifestacije i sudjelovanje u postavljanju prostora.

- Ispomo¢ u fizickim 1 manipulativnim poslovima, priprema inventara i suradnja s drugim ustrojstvenim
jedinicama KnjiZnice.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomo¢nika glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.5.6 KOORDINATOR POSLOVA CISCENJA - RADNIK III. VRSTE
Uvjeti: zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Briga o higijenskom stanju u zgradi i oko nje i potrebi za materijalima za ¢is¢enje.
- Koordinacija rada zaposlenika i ugovorenih ¢istaca/spremaca

- Ci¥cenje prostora u objektu, uredskog namjestaja i ugradene opreme.

- Cidéenje knjizniéne grade pod nadzorom stru¢nih zaposlenika.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja 1 nadleznih voditelja.

9.5.7 RADNIK III. VRSTE ZA FIZICKE POSLOVE
Uvjeti: zavr§eno srednjoSkolsko obrazovanje, odnosno SSS.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Obavljanje raznih op¢ih fizigkih, stalnih i povremenih, redovnih i izvanrednih poslova u interijeru i eksterijeru
zgrade Knjiznice.

- Opremanje prostora za dogadanja sukladno uputama.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, nadleZznog voditelja Odjela i svih voditelja
odsjeka unutar Odjela te voditelja posebnih programskih aktivnosti.

9.5.8 CISTAC - SPREMAC
Uvjeti: zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje, odnosno NSS.
Broj izvrsitelja: 6

Poslovi i zadace:

- Ciscenje prostora u objektu, uredskog namjestaja i ugradene opreme.

- Cis¢enje knjizniéne grade pod nadzorom struénih zaposlenika.

- Cis¢enje i odrzavanje sanitarnih Gvorova unutar Knjiznice.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoénika ravnatelja i nadleZnih voditelja.

9.5. ODSJEK ODRZAVANJA FUNKCIONALNOSTI I INFRASTRUKTURE ZGRADE
- Ukupan broj izvrsitelja: 15

9.6. ODSJEK SIGURNOSTI

9.6.1 VODITELJ SIGURNOSTI - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2

Uvjeti: zavrien sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strué¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, u podru¢ju tehni¢kih znanosti, polje interdisciplinarne tehni¢ke znanosti (zastita
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na radu i zadtita od pozara) ili polje temeljne tehni¢ke znanosti, struéni ispit za zastitu na radu i/ili zadtitu od
pozara, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: |

Poslovi i zadace:

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima.

- Izrada prijedloga razvoja, unapredenja i uvodenja novih poslova.

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

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor sigurnosti zgrade, imovine, korisnika i zaposlenika

na podru¢jima privatne zastite, tehnicke zastite, zaStite na radu i obrambenih priprema.

- Pracenje, primjena i nadzor primjene propisa koji reguliraju podrudje sigurnosti i zastite u svim aspektima rada
Knjiznice kao i njihove integracije u interne propise Knjiznice.

- Izrada, primjena i nadzor primjene internih propisa koji reguliraju podrucje sigurnosti i zastite Knjiznice.

- Nadzor kretanja, zadrzavanja i rada pojedinaca i vanjskih izvodaca radova te izdavanje potrebnih dozvola za
kretanje i rad u Sticenim prostorima.

- Edukacija zaposlenika o temama s podrudja sigurnosti i zastite, provedba odgovarajué¢ih vjezbi te drugi
poslovi.

- Pruzanje stru¢ne pomoci poslodavcu i njegovim ovladtenicima te zaposlenicima i njihovim povjerenicima u
provedbi i unapredivanju zastite na radu i zastite radne okoline.

- Suradnja s nadleznim tijelima u primjeni propisa iz podruja sigurnosti i zaStite, suradnja s
ovlastenim ustanovama i poslovnim subjektima koji se bave poslovima sigurnosti i zatite te drugi

poslovi definirani pozitivnim zakonima 1 podzakonskim aktima te internim aktima KnjiZnice.

- Sudjelovanje u postupcima javne nabave, prikupljanju ponuda, izradi tehni¢kih specifikacija i troSkovnika,
pokretanju zahtjeva za nabavu i pracenju realizacije izvrSenja.

- Nadzor nad izvr§avanjem poslova koji su ugovoreni s vanjskim pruzateljima usluga.

- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavriavanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoénika glavnog ravnatelja i nadleznog voditelja.

9.6.2 VISI SAVJETNIK 1 ZA ZASTITU NA RADU I ZASTITU OD POZARA

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuéilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij odnosno VSS, podrucje tehni¢kih znanosti, polje interdisciplinarnih tehni¢kih znanosti (zatita
na radu i zastita od pozara), 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadale:

- Koordiniranje, pracenje i izvjeStavanje u procesima vezanim za sigurnost zgrade, imovine,

korisnika i zaposlenika na podru¢jima privatne zastite, tehnicke zastite, zaStite na radu i zaStite od

pozara.

- Uskladivanje rada vanjskih sluzbi i zaposlenika Knjiznice koji rade na istim poslovima.

- Sudjelovanje u izradi plana rada i izvjeStaja o radu, te izrada rasporeda rada unutarnje sluzbe Knjiznice.

- Predlaganje mjera za unapredenje rada.

- Sudjelovanje u izradi plana mjera zastite na radu i zastite od poZara.

- Praenje propisa koji reguliraju zastitu na radu, zastitu od pozara i sudjelovanje u njihovoj ugradnji u interne
propise Knjiznice, te davanje uputa za rad na siguran nacin.

- Sudjelovanje u pregledu izvr$enja gradevinskih radova, rekonstrukeija ili adaptacija na zgradi KnjiZnice s obzirom
na provodenje mjera zastite.

- Suradnja s voditeljem sluzbe zastite od pozara; sudjelovanje u izradi programa vezanih uz zastitu na radu te
teoretskog 1 praktitnog uvjezbavanja za zastitu od pozara i u organizaciji vjezbi.

- Suradnja s ovlaStenim ustanovama i poslovnim subjektima koji se bave poslovima sigurnosti i zastite te drugi
poslovi definirani pozitivnim zakonima i podzakonskim aktima i internim aktima KnjiZnice.

- Edukacija zaposlenika o temama s podrudja sigurnosti i zaStite, provedba odgovaraju¢ih vjezbi te drugi
povezani poslovi.

- PruZanje stru¢ne pomo¢i poslodavcu i njegovim ovlastenicima, zaposlenicima i povjerenicima zaposlenika
radi unapredivanja sigurnosti, zastite na radu, zastite radne okoline i zastite od poZara.

- Sudjelovanje u postupcima javne nabave, prikupljanju ponuda, izradi tehni¢kih specifikacija i troskovnika,
pokretanju zahtjeva za nabavu i pracenju realizacije izvrSenja.
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- Sudjelovanje u izvedbi programa struénog osposobljavanja i usavrSavanja.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleZnih voditelja.

9.6.3 ZASTITAR U CNUS-u — SPECIJALIST STRUKE

Uvjeti: zavrien sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij, odnosno VSS, u podrugju
tehnickih znanosti, polje interdisciplinarne tehni¢ke znanosti, dopultenje nadleznog drzavnog tijela za
obavljanje poslova tehnicke zastite, 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadace:

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

- Upoznavanje, permanentno pracenje i primjena zakonskih i podzakonskih propisa iz podruéja tehnicke zastite
te internih akata, uputa i procedura.

- Praenje stanja sustava tehnicke zastite na svim lokacijama u objektu koji su povezani na nadzorno upravljacki
sustav (ukljucivanje / iskljucivanje tehnicke zastite, te obrada svih signala pristiglih s alarmnih i dr. sustava
tehnicke zastite) i izvjeStavanje o utvrdenom stanju.

- Pracenje testiranja ispravnosti sustava od strane odrzavatelja i skretanje pozornosti na uoc¢ene nedostatke.

- Sprecavanje neovlastenih aktivnosti u Knjiznici i neposrednoj okolini u suradnji sa za$titarima i vatrogascima.
- Sprecavanje i otklanjanje izvanrednih dogadaja unutar objekta u suradnji s nadleznim sluzbama.

- Pruzanje tehni¢ke potpore svim osobama kod zastoja dizala.

- Obavjestavanje Drzavne uprave za spaSavanje, policije, sluzbe hitne pomodi i vatrogasne jedinice prema
potrebi.

- Vodenje propisane poslovne dokumentacije, izrada i arhiviranje izvje$ca, sluzbenih zabiljeski.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoénika glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.6.4 ZASTITAR U CNUS-u - SPECIJALIST SURADNIK STRUKE

Uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS, tehni¢kog ili elektrotehni¢kog usmjerenja,
dopustenje za obavljanje poslova tehniCke zaStite i poslova zaStitara, 2 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima.

Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadacée:

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

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

- Pracenje testiranja ispravnosti sustava od strane odrZavatelja i skretanje pozornosti na uo¢ene nedostatke.

- Sprecavanje neovlaStenih aktivnosti u KnjiZnici i neposrednoj okolini u suradnji sa zaStitarima 1 vatrogascima i
otklanjanje izvanrednih dogadaja unutar objekta u suradnji s nadleZnim sluzbama.

- Obavjestavanje Drzavne uprave za spasavanje, policije, sluzbe hitne pomo¢i i vatrogasne jedinice prema
potrebi.

- Vodenje propisane poslovne dokumentacije, izrada i arhiviranje izvje$ca, sluzbenih zabiljeski.

- Provodenje neposredne tjelesne zastite prostora s pripadaju¢om imovinom, te osoba koje se legalno nalaze
unutar $ticenog objekta

- Nadzor ulaska/izlaska osoba, vozila i roba u objekt.

- Obavljanje drugih poslova zastitara prema potrebama organizacije posla.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomo¢nika glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.6.5 SPECIJALIST SURADNIK ZA ZASTITU NA RADU

Uvjeti: zavr§eno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS, poloZen odgovarajuéi struéni ispit za obavljanje
poslova zadtite na radu, 2 godine radnog iskustva na poslovima zastite na radu i zastite radne okoline.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:
- Pracenje propisa koji reguliraju podru¢je zastite na radu 1 zaStite radne okoline i njihova ugradnja u interne
propise KnjiZnice.
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- Pruzanje struéne pomo¢i poslodavcu i njegovim ovlastenicima te zaposlenicima i njihovim povjerenicima u
provedbi i unapredivanju zastite na radu i zatite radne okoline.

- Suradnja sa struénim sluZzbama poslodavca prilikom gradenja i rekonstrukcije objekata namijenjenih za rad,
nabave strojeva i uredaja te osobnih zaStitnih sredstava.

- Sudjelovanje u izradi i nadzor nad provedbom plana mjera za zastitu na radu i zastitu radne okoline.

- Edukacija zaposlenika o zatiti na radu te drugi poslovi.

- Vodenje evidencija iz zastite na radu.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoc¢nika glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.6.6 STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU - OSIGURANJE PROSTORA

Uvjeti: zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS, dopustenje za obavljanje poslova zastitara, 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Broj izvrsitelja: 3

Poslovi i zadace:

- Provodenje neposredne tjelesne zastite prostora, sa pripadajuc¢om imovinom, te osoba koje se legalno nalaze
unutar §ticenog objekta.

- Provodenje nadzora ulaska/izlaska osoba, vozila i roba, u KnjiZnicu.

- Poduzimanje potrebnih interventnih radnji u skladu s opéim i posebnim uputama za rad zaposlenika privatne
zaStite, a posebno u sluéaju javljanja alarma, prilikom registriranja korisnika, zaposlenika i/ili posjetitelja
Knjiznice kroz kontrolnu rampu.

- Nadzor postivanja kuénog reda i stanja opée sigurnosti u Knjiznici, u unutarnjim i vanjskim prostorima.

- Obavljanje preventivne ophodnje gradevine i prostora.

- Vodenje propisanih evidencija i dr. propisane/potrebne dokumentacije, pisanje i arhiviranje izvjesca, sluzbenih
zabiljeski.

- Primjena ovlasti i to sukladno zakonskim i podzakonskim aktima te internim aktima, uputama i procedurama.

- Upoznavanje 1 primjena zakonskih i podzakonskih propisa iz sfere privatne zastite, zastite na radu, zastite od
pozara, te internih akata, uputa i procedura.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomocnika glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.6.7 RADNIK IlI. VRSTE - GARDEROBIJER
Uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Preuzimanje, ¢uvanje i vracanje stvari korisnika Knjiznice te drugi poslovi u okviru rada s korisnicima na
garderobama Knjiznice.

- Pracenje 1 primjena internih akata, uputa i procedura.

- Ispomo¢ u fizi¢kim poslovima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomo¢nika glavnog ravnatelja, nadleznih voditelja i
voditelja Odjela korisnickih sluzbi.

SLUZBA ZASTITE OD POZARA

9.6.8 VODITELJ SLUZBE ZASTITE OD POZARA — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE II. VRSTE
Uvjeti: zavr$en sveudilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij, odnosno VSS, u podruju
tehnickih znanosti, polje temeljne tehni¢ke znanosti, poloZen struéni ispit za djelatnike sluzbe zastite od pozara,
2 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radom sluzbe zastite od poZzara.

- Vodenje poslova zastite od pozara u unutarnjoj sluzbi za zastitu od pozara Knjiznice.

- Organizacija poslova iz podrudja zastite od pozara i tehnoloskih eksplozija u prostoru Knjiznice te
na svim radnim mjestima.
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- Priprema i kontrola povezane dokumentacije, provodenje propisanih postupaka, pracenje propisa o zastiti od
poZara, prijedlozi izmjena, dopuna, promjena i unaprjedenja sustava za zastitu od poZara.

- Pradenje zakonskih i podzakonskih propisa iz podru¢ja zastite od poZara i nadzor njihove primjene tijekom
projektiranja i izgradnje novih i rekonstrukcije postojeéih gradevina u prostorijama i prostorima Knjiznice, kao i pri
uporabi postojecih prostora u gradevini.

- Sudjelovanje u izradi i nadzor primjene internih akata, uputa i procedura u podruéju zastite od poZzara.

- Izdavanje pisane dozvole vanjskom izvodadu radova pri kojima se koristi otvoreni plamen ili alati koji iskre.

- Nadzor kretanja, zadrZavanja i rada pojedinaca i vanjskih izvodada radova te osiguravanje da se poslovi izvrie
u skladu s propisanim za$titnim mjerama.

- Nadzor osposobljenosti i uvjezbanosti zaposlenika u rukovanju sredstvima za rad na siguran nacin i sredstvima za
gasenje poZara.

- Nadzor izvrienja gradevinskih radova, rekonstrukcija ili adaptacija na zgradi KnjiZnice s obzirom na provodenje
mjera zastite od pozara.

- Sudjelovanje u postupcima javne nabave, prikupljanju ponuda, izradi tehni¢kih specifikacija i troSkovnika,
pokretanju zahtjeva za nabavu i pracenju realizacije izvrSenja.

- Organizacija izrade posebnog dijela programa osposobljavanja zaposienika za rukovanje opremom i sredstvima
za gaSenje poZara, organizacija osposobljavanja i obuke te vodenje evidencije o tome.

- Izrada programa teoretskog i prakti¢nog uvjezbavanja vezanih uz zastitu od poZara te organizacija vjezbi, briga o
redovitom ispitivanju uredaja i sredstava za dojavu i gaSenje poZara.

- Suradnja s drugim poslovnim subjektima, zainteresiranim institucijama, javnom vatrogasnom
postrojbom Grada Zagreba i nadleznom inspekcijom zastite od poZara Policijske uprave zagrebacke radi
poboljsanja zastite od poZara KnjiZnice.

- Izvr§avanje ostalih zadaca i poslova koji ovise o specifi¢nosti gradevine i prostora KnjiZnice.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr§avanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoénika glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

9.6.9 VATROGASNI DJELATNIK

Uvjeti: zavr§eno srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS vatrogasnog smjera ili druga srednja Skola uz
svjedodzbu o prekvalifikaciji za vatrogasca, dopuStenje nadleznog drzavnog tijela za obavljanje poslova
vatrogasca, 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.

Broj izvrsitelja: 6

Poslovi i zadace:

- Nadzor ispravnosti opreme i sredstava za gaSenje, te opreme za evakuaciju i spasavanje.

- Nadzor ispravnosti postupaka zaposlenika na poslovima na kojima se radi sa zapaljivim teku¢inama i plinovima ili
drugim opasnim tvarima koje mogu prouzro¢iti nastanak pozara i/ili eksplozija.

- Nadzor rasporeda i ispravnosti uredaja i opreme za gaSenje u svim radnim i pomoénim prostorijama /prostorima.

- Nadzor postivanja znakova upozorenja i znakova zabrane.

- Nadzor nadina skladi$tenja i odlaganja materijala i roba na prostorima na kojima su smjesteni rucni i
prijenosni vatrogasni aparati, hidranti i sl).

- Nadzor unutarnjih prostora i sprjeavanje njihove zakréenosti.

- Nadzor protupozarnih i evakuacijskih putova i vatrogasnih prilaza i pristupa objektu Knjiznice.

- Obilazak prostora KnjiZnice prema utvrdenom planu obilaska, te vodenje evidencije o tome.

- Priprema opreme za gaSenje i organiziranje djelovanja vatrogasnih djelatnika u smjeni na gasenju pozara i
spadavanju ugrozenih u suradnji s profesionalnim vatrogascima.

- Obavljanje poZarne straze kod zavarivanja i sli¢nih radova kad je to odredeno dozvolom.

- Obavljanje preventivne ophodnje gradevine i prostora; dojava o mogucim ugrozama od procurjevanja i rad na
sanaciji u slucaju poplava i procurjevanja vode u interijeru i eksterijeru zgrade KnjiZnice.

- Poduzimanje i zapovijedanje vatrogasnom intervencijom sukladno internim aktima KnjiZnice, do trenutka kada
intervenciju preuzimaju profesionalni vatrogasci.

- Vodenje knjige vatrogasnog dezurstva i ostalih evidencija.

- Upoznavanje i primjena zakonskih i podzakonskih propisa iz sfere privatne zastite, zaStite na radu, zastite od
pozara, te internih akata, uputa i procedura.

- Vodenje brige o ispravnosti sustava protupoZarne zastite te obilazak cjelokupnog prostora objekta KnjiZnice.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.
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9.6. ODSJEK SIGURNOSTI - Ukupan broj izvrsitelja: 20

9. ODJEL ZAJEDNICKIH POSLOVA - Ukupan broj izvritelja: 81

10. ODJEL ZA INFORMACIJSKE TEHNOLOGIJE

10.1 ODSJEK RAZVOJA IT USLUGA
10.2 ODSJEK IT INFRASTRUKTURE

10.0 VODITELJ ODJELA ZA INFORMACIJSKE TEHNOLOGIUJE — VODITELJ USTROJSTVENE
JEDINICE 1

Uvjeti: zavrSen sveulili$ni diplomski studij ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, podrudje tehnigkih znanosti, polje radunarstvo ili elektrotehnika, ili podrucje
drudtvenih znanosti, polje ekonomija ili polje informacijske znanosti ili informacijske i komunikacijske znanosti,
5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace.

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima.

- lzrada prijedloga razvoja, unapredenja i uvodenja novih poslova.

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

- Rad na projektiranju, razvoju i implementaciji novih programskih rjeSenja i suradnja s kooperantima i vanjskim
suradnicima.

- PruZanje stru¢ne i operativne podrske i davanje savjeta za unapredenje i kvalitetno vodenje svih IT segmenata
poslovanja.

- Planiranje, koordiniranje i nadzor nabave i implementacije softvera i hardvera.

- Uskladivanje razvitka informacijskih tehnologija, komunikacija i usluga sa sveukupnom strategijom razvitka
Knjiznice.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama Knjiznice kao i srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i
inozemstvu.

- Sudjelovanje u radu znanstvenih/struénih skupova.

- Sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstvenim programima i projektima.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.

- Predlaganje angaZmana vanjskih suradnika.

- Predlaganje kadrovske popune.

- Sudjelovanje u postupcima javne nabave, prikupljanju ponuda, izradi tehni¢kih specifikacija i troskovnika,
pokretanju zahtjeva za nabavu i pracenju realizacije izvrienja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomoc¢nika glavnog ravnatelja.

10.1 ODSJEK RAZVOJA IT USLUGA

10.1.1 VODITELJ RAZVOJA IT USLUGA — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2

Uvjeti: zavrien sveudili$ni diplomski studij ili sveucili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij, odnosno VSS, podru¢je tehniékih znanosti, polje radunarstvo ili elektrotehnika, ili podrudje
drudtvenih znanosti, polje ekonomija ili polje informacijske znanosti ili informacijske i komunikacijske znanosti,
5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Planiranje, organiziranje, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima.

- Izrada prijedloga razvoja, unapredenja, implementacije inovativnih rje$enja i uvodenja novih poslova.
- [zrada dokumentacije o radu (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice itd.).
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- Pracenje razvoja informacijskih, komunikacijskih tehnologija i usluga.

-Samostalno provodenje ili koordiniranje testiranja inovativnih rjeSenja u svrhu planiranja i organiziranja
primjene u radnim procesima i poslovima.

- Suradnja, komunikacija i koordinacija s drugim ustrojstvenim jedinicama Knjiznice kao i srodnim ustanovama
1 djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Zaprimanje i obrada zahtjeva na sustavu za podrsku, koordiniranje djelatnika na obradi prioritetnih zahtjeva.

- Odgovornost za izradu novih internih akata i procedura u izvrenju radnih procesa.

- Odgovornost za provodenje planova, internih akata i usvojenih internih procedura u izvrSenju radnih procesa.

- Sudjelovanje u postupcima javne nabave, prikupljanju ponuda, izradi tehnickih specifikacija i tro§kovnika,
pokretanju zahtjeva za nabavu i pradenju realizacije izvrenja.

- Nadzor nad izvr§avanjem poslova koji su ugovoreni s vanjskim pruzateljima usluga.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

10.1.2 INFORMATICKI SAVJETNIK - PROGRAMER

Uyjeti: zavr§en sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, podru¢je tehnic¢kih znanosti, polje ra¢unarstvo ili polje elektrotehnika, ili
podrucje drustvenih znanosti, polje informacijske znanosti ili informacijske i komunikacijske znanosti, 4 godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Projektiranje, izradivanje, testiranje, razvijanje i odrzavanje sloZzenih aplikacija za stolna racunala, mreznih i
klijent-posluzitelj aplikacija.

- Azuriranje, testiranje, predlaganje i provodenje unaprjedenja postojeéih aplikacija.
- Primjena objektno orijentiranog programiranja.

- Upravljanje bazama podataka.

- Integracija s bazama podataka.

- [zrada modela baze podataka (ERA).

- Izrada tehnickih specifikacija, dokumentacije i uputa.

- Praéenje, analiziranje i primjena razvojnih rjeSenja.

- Dokumentiranje programskog koda.

- Zaprimanje i obrada zahtjeva na sustavu za podrsku.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

10.1.3 INFORMATICKI SAVJETNIK ZA PODRSKU KORISNICIMA INTEGRIRANOG KNJ. SUSTAVA
Uvjeti: zavr$en sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, podruéje tehni¢kih znanosti, polje racunarstvo ili polje elektrotehnika, ili
podrudje drustvenih znanosti, polje informacijske znanosti ili informacijske i komunikacijske znanosti, 4 godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovii zadace:
- Izrada SQL upita te koriStenje ostalih programskih i razvojnih rjeSenja za dohvat podataka iz integriranog
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- PruZanje pomo¢i i edukacije korisnicima sustava.
- Zaprimanje i obrada zahtjeva na sustavu za podrku.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

10.1.4 INFORMATICKI SAVJETNIK — PROGRAMER ZA WEB
Uvjeti: zavren sveucilidni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, podrucje tehnickih znanosti, polje racunarstvo ili polje elektrotehnika, ili
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podru¢je drustvenih znanosti, polje informacijske znanosti ili informacijske i komunikacijske znanosti, 4 godine
radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadale:

- Izrada novih i azuriranje postojeé¢ih mreznih stranica i portala (internet i intranet).

- Primjenjivanje programskih jezika, sustava, rjeSenja i modela kao §to su Javascript, HTML, CSS, jQuery,
PHP, MySQL, CMS-a (Wordpress), MVC modela.

- Kontinuirano praéenje razvoja mreznih aplikacija i novih programskih rjeSenja u svrhu izrade, aZuriranja,
unaprjedenja te implementacije u postojece sustave.

- Dizajniranje arhitekture softverskih aplikacija.

- Tehnicka i sadrzajna izrada mreznih projekata.

- Pra¢enje mreznih stranica i usluga knjiznice u svrhu podizanja sadrzajne, graficke i tehnicke kvalitete.

- Prijavljivanje mreznih stranica na informacijske servise te suradnja na mreznim projektima.

- Implementiranje, pracenje 1 dostavljanje web analitike.

- Primjenjivanje responzivnog dizajna.

- Optimiziranje web stranica za trazilice.

- Dokumentiranje programskog koda.

- Zaprimanje i obrada zahtjeva na sustavu za podrsku.

- Izrada tehnickih specifikacija, dokumentacije i uputa.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

10.1.5 INFORMATICKI SAVJETNIK ZA ANALITIKU PODATAKA

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, podru¢je drustvenih znanosti, polje informacijskih ili informacijskih i
komunikacijskih znanosti, 4 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Sistemsko administriranje, aZuriranje postavki i konfiguracije platforme knjizni¢nih usluga.
- Konfiguriranje i administriranje korisni¢kih ra¢una, uloga i ovlasti.

- Lokalno administriranje platforme knjizniénih usluga.

- Pradenje rada sustava, sistemskih servisa i zadataka te ispravnosti razmjene podataka.

- Otklanjanje poteskoca u radu i neregularnih stanja platforme knjizni¢nih usluga.

- Informaticka podrska u optimizaciji i stalnom razvoju platforme knjizni¢nih usluga.

- Informatic¢ka podrska tehnickom osoblju pri konfiguraciji, administraciji i rjeSavanju problema programa i/ili
sustava povezanih s platformom knjiZzni¢nih usluga.

- Pruzanje podrske i edukacije sudionicima u sustavu.

- Sistemsko administriranje sustava za podrsku.

- Zaprimanje i obrada zahtjeva na sustavu za podrsku.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

10.1.6 INFORMATICKI SAVJETNIK - ZA SISTEMSKU ADMINISTRACUU PLATFORME
KNJIZNICNIH USLUGA

Uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, podrucje tehnickih znanosti, polje racunarstvo ili polje elektrotehnika, il
podrudje druStvenih znanosti, polje informacijske znanosti ili informacijske i komunikacijske znanosti, 4 godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- lzrada prilagodenih skripti, implementacija i administriranje API-ja te razmjene bibliografskih zapisa
upotrebom predvidenih protokola (npr. OAI-PMH i sl.).

- Izrada novih i aZuriranje postojec¢ih mreznih stranica i portala.
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- Primjena programskih jezika, sustava, rjeSenja i modela kao Sto su PHP, HTML, CSS, MySQL, CMS-a
(Wordpress), jQuery, Javascript.

- Primjena uobicajenih formata razmjene podataka.

- Izrada i azuriranje alata za direktan ili interaktivni pristup sustavima za analizu podataka.

- Razvoj i odrZavanje aplikacija integriranih s platformom knjizni¢nih usluga.

- Informaticka podrska u ekstrakciji ili ubacivanju podataka povezanih s vanjskim sustavima.

- Pruzanje podrske i edukacije sudionicima u sustavu.

- Zaprimanje i obrada zahtjeva na sustavu za podrsku.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleZnih voditelja.

10.1.7 VISI INFORMATICAR

Uvjeti: zavisen sveuGilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij, odnosno VSS, podrugje
tehni¢kih znanosti, polje racunarstvo ili polje elektrotehnika, ili podru¢je druStvenih znanosti, polje
informacijske znanosti ili informacijske i komunikacijske znanosti, znanje engleskog jezika.

Broj izvrSitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Projektiranje, izradivanje, testiranje, razvijanje i odrzavanje aplikacija za stolna raCunala, mreznth i klijent-
posluzitelj aplikacija.

- Azuriranje, testiranje, predlaganje i provodenje unaprjedenja postojecih aplikacija.

- Primjena objektno orijentiranog programiranja.

- Izrada, aZuriranje i upravljanje bazama podataka.

- Integracija programskih rjeSenja s bazama podataka.

- Izrada tehnickih specifikacija, dokumentacije i uputa.

- Zaprimanje i obrada zahtjeva na sustavu za podrsku.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznth voditelja.

10.1. ODSJEK RAZVOJA IT USLUGA - Ukupan broj izvisitelja: 12
10.2. ODSJEK IT INFRASTRUKTURE

10.2.1 VODITELJ IT INFRASTRUKTURE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2

Uvjeti: zavr§en sveucilidni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, podrudje tehnickih znanosti, polje racunarstvo ili polje elektrotehnika, ili
podrucje druStvenih znanosti, polje ekonomija ili polje informacijske znanosti ili informacijske 1
komunikacijske znanosti, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Planiranje, organiziranje, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima.

- Izrada prijedloga razvoja, unapredenja, implementacije inovativnih rjeSenja i uvodenja novih poslova.

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

- Pracenje razvoja informacijskih, komunikacijskih tehnologija i usluga.

-Samostalno provodenje ili koordiniranje testiranja inovativnih rjeSenja u svrhu planiranja i organiziranja
primjene u radnim procesima i poslovima.

-Suradnja, komunikacija i koordinacija s drugim ustrojstvenim jedinicama KnjiZznice kao i srodnim ustanovama
i djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Zaprimanje 1 obrada zahtjeva na sustavu za podrsku, koordiniranje djelatnika na obradi prioritetnih zahtjeva.

- Koordinacija i suradnja sa djelatnicima Odsjeka IT infrastruktura na implementaciji i odrZzavanju sigurnosnih
politika

- Odgovornost za izradu novih internih akata i procedura u izvrSenju radnih procesa.

- Suradnja i koordinacija s drugim ustrojstvenim jedinicama KnjiZnice vezanim uz nabave racunalne opreme,
sudjelovanje u izradi specifikacija u postupcima javne nabave po potrebi.

- Evidentiranje racunalne opreme, suradnja oko inventara KnjiZnice vezane uz raunalnu opremu.
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- Sudjelovanje u postupcima javne nabave, prikupljanju ponuda, izradi tehnickih specifikacija i troSkovnika,
pokretanju zahtjeva za nabavu i pracenju realizacije izvrSenja.

- Nadzor nad izvrSavanjem poslova koji su ugovoreni s vanjskim pruzateljima usluga.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i voditelja.

10.2.2 INFORMATICKI SAVJETNIK - MREZNI ADMINISTRATOR

Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij, odnosno VSS, podru¢je tehnickih znanosti, polje racunarstvo ili polje elektrotehnika, ili
podruéje drustvenih znanosti, polje informacijske znanosti ili informacijske i komunikacijske znanosti, 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Projektiranje, izradivanje, testiranje, razvijanje i odrzavanje mrezne infrastrukture u KnjiZnici.

- Samostalno postavljanje i konfiguriranje mrezne opreme.

- Kontinuirano pracenje statusa mreze kako bi se osigurala efikasna komunikacija na ra¢unalnoj mrezi kao i
dostupnost kriti¢nih usluga i procesa.

- Dijagnostika i prijedlozi rjeSenja vezanih uz ra¢unalne mreze.

- Izrada/azuriranje tehnickih specifikacija, dokumentacije i uputa .

- Zaprimanje i obrada zahtjeva na sustavu za podrku.

- Tehnicka podrska, intervencija na opremi djelatnika KnjiZnice.

- Pruzanje ogranicene tehnicke podrske za korisnike KnjiZnice po potrebi

- Pruzanje ogranicene tehnicke podrike vezano uz dogadanja 1 druge organizacijske aktivnosti u Knjiznici.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleZnih voditelja.

10.2.3 INFORMATICKI SAVJETNIK - SISTEMSKI ADMINISTATOR

Uvjeti: zavrien sveucili§ni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij, odnosno VSS, podru¢je tehnickih znanosti, polje racunarstvo ili polje elektrotehnika, ili
podrugje druStvenih znanosti, polje informacijske znanosti ili informacijske i komunikacijske znanosti, 4 godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Instalacija, podeSavanje, odrzavanje 1 servisiranje Microsoft 1 Linux operacijskih sustava.
- Dijagnostika i prijedlozi rje§enja vezano uz informacijske sustave.

- Kontinuirano pracenje statusa informacijskih sustava kako bi se osigurala efikasna dostupnost kriti¢nih usluga
1 procesa, analiziranje posluZiteljskih log datoteka, te promptno rjeSavanje problema.

- Kontinuirano i redovito izraduje sigurnosne kopije informacijskih sustava.

- Skriptno programiranje (bash/PowerShell) po potrebi.

- Obavljanje redovitih nadogradnji postuzitelja.

- Izrada/azuriranje tehnickih specifikacija, dokumentacije i uputa.

- Zaprimanje i obrada zahtjeva na sustavu za podrsku.

- Tehnicka i struéna podrska, intervencija na opremi djelatnika KnjiZnice.

- Pruzanje ogranicene tehnicke i struéne podrske za korisnike Knjiznice po potrebi.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

10.2.4 VISI INFORMATICAR

Uvjeti: zavrien sveudilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij, odnosno VSS, podrudje
tehnickih znanosti, polje racunarstvo ili polje elektrotehnika, ili podru¢je druStvenih znanosti, polje ekonomija
ili polje informacijske znanosti ili informacijske i komunikacijske znanosti, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Dijagnostika i prijedlozi rjeSenja vezano uz ra¢unalnu opremu, instalacija programskih paketa, podeSavanje
raCunalne opreme/podeSavanje operativnih sustava na racunalnoj opremi.

- Izrada/azuriranje uputa.
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- Zaprimanje i obrada zahtjeva na sustavu za podrsku.

- Tehnicka i stru¢na podrska, intervencija na opremi djelatnika KnjiZnice.

- Pruzanje ogranicene tehnicke i struéne podrske za korisnike Knjiznice po potrebi

- Pruzanje ograniCene tehniCke i struéne podr$ke vezano uz dogadanja i druge organizacijske aktivnosti u
Knjiznici.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

10.2.5 VIS INFORMATICAR ZA AUDIO-VIDEO I MULTIMEDIJU

Uvjeti: zavisen sveuGilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij, odnosno VSS, podrudje
tehnickih znanosti, polje racunarstvo ili polje elektrotehnika ili polje graficka tehnologija, ili podrucje
drustvenih znanosti, polje informacijske znanosti, ili dio umjetni¢kog podru¢ja dizajn, umjetni¢ko polje dizajn
vizualnih komunikacija i primijenjena grafika, znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Pradenje ispravnosti opreme, prijavljivanje kvarova i osnovno odrzavanje opreme.

- Dijagnostika i prijedlozi rjeSenja vezano uz audio video opremu.

- Pripremanje instalacija audio, video i multimedijalne opreme.

- Isporuka opreme na mjesto instalacije, priprema konekcija (kablovi, konektori), povezivanje opreme,
konfiguracija naprednih postavki audio, video i multimedijalne opreme.

- Sudjelovanje pri postavljanju rasvjete; snimanje 1 montiranje jednostavnih audio-video sadrzaja,
reproduciranje audio-vizualnih zapisa, pripremanje za objavu na medijskim platformama.

- Pruzanje tehni¢ke i struéne podrke na dogadanjima i drugim organiziranim aktivnostima u Knjiznici.

- Realizacija programa/dogadanja, dezurstvo.

- Izrada/azuriranje uputa oko koriStenja audio-video i multimedijalne opreme.

- Zaprimanje i obrada zahtjeva na sustavu za podrsku / sustavu za rezervacije dvorana.

- Tehnicka i stru¢na podrska, intervencija na opremi djelatnika Knjiznice.

- Pruzanje ogranicene tehnicke i struéne podrske za korisnike KnjiZnice.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

10.2.6 SPECIJALIST SURADNIK ZA IT INFRASTRUKTURU

Uvjeti: zavr§eno ¢etverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje, odnosno SSS, racunarski, elektrotehnicki ili
informaticki smjer, 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima. znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Dijagnostika i prijedlozi rjeSenja vezano uz raunalnu opremu, instalacija programskih paketa, podesavanje
ratunalne opreme/podeSavanje operativnih sustava na racunalnoj opremi.

- Izrada/aZzuriranje uputa.

- Zaprimanje i obrada zahtjeva na sustavu za podrsku.

- Tehnicka i struéna podrska, intervencija na opremi djelatnika Knjiznice.

- Pruzanje ogranicene tehnicke i stru¢ne podrske za korisnike KnjiZnice po potrebi

- Pruzanje ogranicene tehnicke i struéne podrSke vezano uz dogadanja i druge organizacijske aktivnosti u
Knjiznici.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i nadleznih voditelja.

10.2. ODSJEK IT INFRASTRUKTURA - Ukupan broj izvrsitelja: 10

10. ODJEL INFORMACIJSKE TEHNOLOGIJE - Ukupan broj izvrsitelja: 23

11. ODJEL DIGITALNE KNJIZNICE
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11.1 PRTHVAT, OBRADA I POHRANA DIGITALNE GRADE
11.2 SUSTAVNA DIGITALIZACIJA T OBRADA PRESLIKA

11.1 PRIHVAT, OBRADA I POHRANA DIGITALNE GRADE

11.1.1 KNJIZNICARSKI SAVJETNIK ZA HRVATSKI ARHIV WEBA
Uvjeti: zavren sveudilisni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

Fry

TR v

poslovima, znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadale:

- Planiranje i razvoj radnih procesa.

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

- Pracenje razvoja medunarodnih normi i dobre prakse i sudjelovanje u izradi i razvoju hrvatskih normi za

podrugje arhiviranja weba.

- Komunikacija s nakladnicima.

- Organizacija i nadzor nad pobiranjem hrvatske nacionalne domene i tematskim pobiranjima.

- Rad u sustavima Digitalne knjiznice NSK.

- Mentorstvo te planiranje, poticanje 1 provodenje stru¢nog usavr$avanja.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama kao 1 sa srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i

inozemstvu.

- Vodenje i sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i
projektima

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.

- Sudjelovanje u promotivnim aktivnostima povezanih s djelatnoséu Odjela.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr$avanja.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoc¢nika glavnog ravnatelja i voditelja.

11.1.2 KNJIZNICAR ZA PRIHVAT DIGITALNE GRADE
Uvjeti: zavrien sveuili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

P

3l

engleskog jezika.
Broj izvrSitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Praéenje nakladnic¢ke produkcije u svrhu izgradnji zbirki digitalne grade.

- Identificiranje grade i selekcija.

- Nadziranje procesa registracije nakladnika digitalne grade.

- Obavljanje nadzora dostave, opisa i pohrane obveznog primjerka digitalne grade.

- Suradnja s obveznicima dostave obveznog primjerka digitalne grade i edukacija.

- Komunikacija s darovateljima digitalne grade (pregled, preuzimanje grade i zahvalnice).
- Izrada prijedloga za nabavu digitalnih preslika iz inozemstva (Zbirka Croatica).

- Sudjelovanje u stru¢nom usavr$avanju, struénim projektima, programima i skupovima.
- Sudjelovanje u promotivnim aktivnostima povezanih s djelatnosc¢u Odjela.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnici i suradnim ustanovama.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoc¢nika glavnog ravnatelja i voditelja.

11.1.3 KNJIZNICAR ZA HRVATSKI ARHIV WEBA
Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

o o

engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 3
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Poslovi i zadace:

- Deskriptivna katalogizacija (izrada i izmjena bibliografskih zapisa).

- Provedba procesa arhiviranja 1 drugih tehnic¢kih poslova u pohrani digitalnih sadrzaja.
- Rad u sustavu HAW i sustavima Digitalne knjiznice NSK.

- Izrada dokumentacije o radu (izvjestaji, analize i sl.).

- Komunikacija s nakladnicima online publikacija.

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici i suradnim ustanovama.

- Sudjelovanje u stru¢nom usavr$avanju, strué¢nim projektima, programima i skupovima.
- Sudjelovanje u promotivnim aktivnostima povezanih s djelatno§¢u Odjela.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomo¢nika glavnog ravnatelja i voditelja.

11.1.4 ARHIVIST

Uvjeti: zavisen sveucili$ni diplomski studij u podrucju drustvenih znanosti, odnosno VSS, steceno stru¢no
zvanje arhivista u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nain stjecanja strucnih zvanja u arhivskoj
djelatnosti, 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, znanje stranog jezika (prednost engleski).
Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Sudjelovanje u procesu trajne pohrane, ofuvanja integriteta i autenti¢nosti digitalnih datoteka provjeru
uspjesnosti prijenosa cjelovitosti prije pohrane.

- Nadziranje cjelovitosti i usmjeravanje preslika u ostale Odjele u skladu s poslovnim procesom.

- Organiziranje arhivskih i korisnickih datoteka u procesima digitalizacije grade s izvornika i mikrofilma.

- Pronalazenje pohranjenih datoteka za potrebe poslovnih procesa Knjiznice.

- Sudjelovanje u projektima digitalizacije.

- Informacijska i dokumentacijska podr$ka poslovanju Odjela, analiziranje potreba i izrada prijedloga za
unaprjedenje procesa.

- Sudjelovanje u stru¢nom usavr$avanju, strué¢nim projektima, programima i skupovima.

- Suradnja s ostalim ustrojstvenim jedinicama u Knjiznici.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoc¢nika glavnog ravnatelja i voditelja.

11.1 PRIHVAT, OBRADA I POHRANA DIGITALNE GRADE - Ukupan broj izvrsitelja: 8

11.2. SUSTAVNA DIGITALIZACIJA 1 OBRADA PRESLIKA

11.2.1 KNJIZNICAR
Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij u polju informacijskih ili informacijskih i komunikacijskih znanosti,

PR @

engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadace:

- Koordiniranje i vodenje dokumentacije o procesu sustavne digitalizacije i provedbi projekata digitalizacije u
nadleZnosti.

- Koordiniranje i nadzor kvalitete izradenih arhivskih preslika i korisnickih preslika.

- Suradnja s Odjelom zaStite i pohrane u pripremi grade za digitalizaciju i izdvajanju grade za konzervatorsko-
restauratorske radove.

- Koordinacija s drugim odjelima u poslovima izrade korisnickih preslika.

- Sudjelovanje u izradi dokumentacije (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice i dr.).

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama Knjiznice te sudjelovanje u radu povjerenstava i radnih grupa.

- Sudjelovanje u stru¢nom usavr$avanju, struénim projektima, programima i skupovima.
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- Objavljivanje znanstvenih 1 struénih radova/publikacija.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomocnika glavnog ravnatelja i voditelja.

11.2.2 FOTOGRAF

Uvjeti: SSS, umjetnickog ili prirodoslovno-tehnickog usmjerenja, steCeno zvanje fotografa u skladu s
pravilnikom koji ureduje struéna zvanja u muzejskoj djelatnosti ili ste¢eno zvanje konzervator tehnicar u skladu
s pravilnikom koji ureduje struéna zvanja u konzervatorsko-restauratorskoj struci, 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Sudjelovanje u kontroli ispravnosti digitalnih snimaka.

- Obrada digitalnih snimaka (izrez, podesavanje kontrasta i svjetloce, konvertiranje u drugi format)

- Organiziranje i upravljanje digitalnim datotekama nakon procesa snimanja (privremena i trajna pohrana).

- Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnice, drugim knjiZnicama te srodnim ustanovama
(projekti/programi).

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomocnika glavnog ravnatelja i voditelja.

11.2.3 SPECIJALIST SURADNIK ZA OBRADU DIGITALNIH PRESLIKA

Uvjeti: zavr§eno Cetverogodis$nje srednjoSkolsko obrazovanje, odnosno SSS, grafi¢ki smjer, dobro poznavanje
programa za unos, obradu, prijelom teksta i slike u grafickoj struci, 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi i zadace:

- Obrada digitalnih preslika za program digitalizacije grade.

- Nadzor kvalitete ispravnosti digitalnih snimaka.

- Obrada digitalnih snimaka (izrez, pode$avanje kontrasta i svjetloce, konvertiranje u drugi format)

- Imenovanje, pohrana digitalnih preslika 1 ostalih vrsta digitalnih datoteka.

- Nadzor kvalitete obrade preslika i suradnja u drugim segmentima procesa obrade preslike te projektima

digitalizacije.

- Sudjelovanje u poslovima grafi¢ke pripreme tiskovina sukladno prioritetima u procesu.

-Suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u KnjiZnice, drugim knjiZnicama te srodnim ustanovama
(projekti/programi).

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, pomoénika glavnog ravnatelja i voditelja.

11.2. SUSTAVNA DIGITALIZACIJA I OBRADA PRESLIKA - Ukupan broj izvrsitelja: 5

11. ODJEL DIGITALNE KNJIZNICE - Ukupan broj izvrsitelja: 13

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegova objavljivanja na oglasnoj plo¢i Nacionalne i
sveuciliSne knjiznice u Zagrebu

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju NSK od 1. veljace 2016. sa
svim izmjena i dopunama Pravilnika.

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika zaposlenici Nacionalne i sveuéiliSne knjiZnice rasporeduju se na
radna mjesta, te im se utvrduje placa sukladno odredbama ovog Pravilnika, koji je uskladen s odredbama
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Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javaim sluzbama (NN 155/23), i Uredbom o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun placée u javnim sluzbama (NN 22/24).

Clanak 19.
Svi ugovori o radu, sklopljeni sa zaposlenicima uskladit ée se s ovim Pravilnikom u roku od 30 dana racunajuéi

od dana njegovog stupanja na snagu. Glavni ravnatelj Nacionalne i sveuéilisne knjiZnice u Zagrebu ponudit ¢e
zaposlenicima, sukladno opisima poslova i radnih mjesta iz ovoga Pravilnika, sklapanje ugovora o radu.

~~ Predsjednik Upravnog vijeca
YdmsesJozodyapovie, visi arhivist

KNMINICA T
ZAGRERL

Digitally signed by
JOZO IVANOVIC
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KLASA: 025-01/25-01/03
URBROJ: 474-13-02-5
U Zagrebu, 25. veljace 2025.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i KnjiZnice g veljace 2025.
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