PRAVILNIK O UNUTARNIJEM USTROJSTVU I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
KNJIZNICA GRADA ZAGREBA

PRILOG 1
Opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta

1. RAVNATELU

Opis poslova i uvjeti za imenovanje ravnatelja odredeni su zakonom i Statutom KnjiZnice.

2. SAVIJETNIK RAVNATELUA ZA POSLOVANIE

Uvjeti:

*

VSS, zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij, polje ekonomija

5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

pruZanje struéne pomoci ravnatelju u vezi s poslovima iz svoga djelokruga

predlaganje i sudjelovanje u organizaciji, koordinaciji i vodenju poslovanja Knjiznice
sudjelovanje u izradi opcih akata, strategija, godiSnjeg programa rada i razvitka,
financijskog plana, plana nabave, plana razvoja i izvjeS¢a Knjiznice te praéenje provedbe u
podrudju svoga djelokruga

sudjelovanje u strateskim inicijativama, projektima i natjec¢ajima

izrada analiza, procjena i stru¢nih podloga vezanih uz razvojne projekte i unaprjedenje
poslovnih modela Knjiznice

razvoj i unaprjedenje financijskih procesa

praéenje stanja u Knjiznici i predlaganje mjera i aktivnosti radi unaprjedenja internih
procesa u poslovanju Knjiznice

predlaganje modela, mjera i aktivnosti za podizanje efikasnosti, produktivnosti i rezultata
poslovanja u cilju racionalizacije troskova, povecanja ucinkovitosti i transparentnosti
poslovanja

praéenje zakonskih i podzakonskih propisa i davanje prijedloga za njihovu primjenu iz svog
djelokruga

obavljanje drugih poslova po nalogu ravnatelja



3. SAVJETNIK RAVNATELJIA ZA KNJIZNICNU DJELATNOST

Uvjeti:
e VSS, zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij, polje informacijske ili komunikacijske znanosti
e steCeno viSe stru¢no zvanje viseg knjiznicara ili knjizni¢arskog savjetnika u skladu s
pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin stjecanja struénih zvanja u podrucju knjiznicarstva
e 10 godina rada u knjizni¢arskoj struci
e razvijene komunikacijske sposobnosti
Opis poslova:

pruzanje stru¢ne pomodi ravnatelju u vezi s poslovima iz svoga djelokruga

razvijanje i unaprjedenje unutarnjeg sustava kvalitete

predlaganje i izrada internih pravilnika, uputa, smjernica i procedura iz svoga djelokruga
poticanje razvoja knjizni€nog poslovanja i stru¢nog usavrsavanja zaposlenika

pracenje i uskladivanje provodenja procedura, programa, projekata, radnih grupa i ostalih
oblika suradnje te promidzbe vezano uz djelatnost Knjiznice

pracenje i poticanje primjene stru¢nih edukacija, propisa i standarda (stru¢ne i tehnicke
norme) u svrhu razvoja djelatnosti u podrucju narodnih knjiznica

sudjelovanje u izradi opcih akata, strategija, godiSnjeg programa rada i razvitka,
financijskog plana, plana nabave, plana razvoja i izvjeS¢a Knjiznice te praéenje provedbe
iz svoga djelokruga

izrada analiza i vrednovanja poslovanja Knjiznice i izrada izvjeStaja iz svoga djelokruga
planiranje, prac¢enje i koordiniranje razvoja mati¢ne djelatnosti

koordiniranje i razvijanje suradnje s drugim knjiznicama, ustanovama i organizacijama
predlaganje aktivnosti za unaprjedenje knjizni¢nog informacijskog sustava, horizontalno-
vertikalne integracije i koristenja informatickih znanja i alata iz svoga djelokruga
obavljanje drugih poslova po nalogu ravnatelja



4. SAVJETNIK RAVNATELIA ZA RAZVOJ MREZE KNJIZNICA

Uvijeti:

VSS, zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij, polje informacijske ili komunikacijske znanosti

ste€eno viSe struéno zvanje viSeg knjiznicara ili knjizni¢arskog savjetnika u skladu s
pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin stjecanja struénih zvanja u podrucju knjiznicarstva
10 godina rada u knjizni¢arskoj struci

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

pruzanje stru¢ne pomodi ravnatelju u vezi s poslovima iz svoga djelokruga

planiranje, koordiniranje i praéenje poslovanja i programske djelatnosti knjiznica
poticanje, osmisljavanje i razvijanje promocije djelatnosti knjiznica i predlaganje novih
modela suradnje, usluga i umrezavanja

pracenje i uskladivanje provodenja procedura, programa, projekata, radnih grupa i ostalih
oblika suradnje te promidzbe vezane uz djelatnost knjiznica

predlaganje strateskog razvoja mreze knjiznica u skladu sa Sirenjem podrucja djelovanja i
promjenama u strukturi stanovnistva

sudjelovanje u izradi opcih akata, strategija, godiSnjeg programa rada i razvitka,
financijskog plana, plana nabave, plana razvoja i izvjeS¢a Knjiznice te praéenje provedbe
iz svoga djelokruga

predlaganje i izrada internih pravilnika, uputa, smjernica i procedura iz svoga djelokruga
provodenje analize i vrednovanje poslovanja knjiznica i izrada izvjeStaja iz svoga
djelokruga

obavljanje drugih poslova po nalogu ravnatelja



5. SAVJETNIK RAVNATELUA ZA RAZVOJ PAROMLINA

Uvijeti:

VSS, zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij, podrucje drustvenih ili humanistic¢kih znanosti

5 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

pruzanje stru¢ne pomodi ravnatelju u vezi s poslovima iz svoga djelokruga

koordiniranje i sudjelovanje u organizacijskim, operativnim i programskim poslovima rada
i razvitka Knjiznice Paromlin

planiranje i pra¢enje poslovnih procesa, oblikovanje operativnih modela rada te izrada
prijedloga i rjeSenja za optimizaciju organizacije iz svoga djelokruga

sudjelovanje u planiranju koristenja prostora, razvoja programa, kadrovskih potreba i
njihove edukacije te uvodenje novih radnih postupaka

koordinacija zajednickih aktivnosti i protokola koristenja prostora te poticanje, razvijanje
i odrzavanje suradnje s drugim ustanovama i organizacijama koje djeluju u objektu, kao i
partnerskih projekata i modela suradnje

koordinacija s nadleznim gradskim uredima, tijelima drZavne uprave i partnerima radi
osiguravanja ucinkovite organizacije rada i kvalitetnog korisni¢kog iskustva

sudjelovanje u izradi opcih akata, strategija, godiSnjeg programa rada i razvitka,
financijskog plana, plana nabave, plana razvoja, plana odrzavanja i opremanja te izvjeséa
Knjiznice, kao i praéenje njihove provedbe iz svoga djelokruga

obavljanje drugih poslova po nalogu ravnatelja



6. SAVJETNIK RAVNATELJA ZA KORISNIKE | PROGRAME

Uvijeti:

VSS, zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij, podrucje drustvenih ili humanistic¢kih znanosti

5 godina radnog iskustva s korisnicima i programima

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

pruzanje stru¢ne podrske ravnatelju u vezi s poslovima iz svoga djelokruga

sudjelovanje u planiranju, organizaciji, koordinaciji i nadzoru nad provedbom programa i
usluga za korisnike

iniciranje, planiranje i uvodenje novih programa i usluga u skladu sa strateskim ciljevima
Knjiznice

razvoj i unaprjedenje odnosa s partnerima i korisnicima, ukljucujuéi evaluaciju
zadovoljstva i praéenje klju¢nih pokazatelja uspjesnosti programa (KPI)

sudjelovanje u promoaociji i vidljivosti Knjiznice, ukljucujuéi digitalne i multimedijske
aktivnosti, online dogadanja i interaktivne sadrzaje

promicanje i pridrzavanje standarda kvalitete, korisni¢kog iskustva, pristupacnosti i
inkluzivnosti usluga

pracenje trendova i inovacija u knjizniarskoj praksi te predlaganje novih pristupa
korisni¢kim uslugama

sudjelovanje u strateskim inicijativama, projektima i natjecajima, ukljucujuéi nacionalne i
EU projekte vezane uz korisnicke usluge i programe

izrada analiza, izvjeSéa i prijedloga za poboljSanje programa, usluga i suradnji
uspostavljanje i odrzavanje suradnje s obrazovnim, kulturnim i drustvenim ustanovama

obavljanje drugih poslova po nalogu ravnatelja



7. VODITEL SLUZBE PRAVNIH, KADROVSKIH | OPCIH POSLOVA

Uvijeti:
e VSS, zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij, polje pravo
e 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
e razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

e planiranje, organiziranje i nadziranje rada sluzbe

e vodenje i koordiniranje aktivnosti vezanih uz statusna pitanja Knjiznice

e izrada prijedloga Statuta, pravilnika i drugih op¢ih akata u skladu s propisima

e izrada sloZenijih ugovora

e sudjelovanje i nadzor u planiranju zaposljavanja i provedbi natje¢ajnog postupka

e praéenje zakona i drugih propisa koji se odnose na rad Knjiznice i predlaganje njihove
primjene u Knjiznici

e sudjelovanje u izradi godiSnjeg plana rada i razvitka te izrada izvjeStaja i analiza iz svog
djelokruga

e koordiniranje i pracdenje rjeSavanja sudskih sporova

e nadziranje rjeSavanja imovinskopravnih pitanja

e koordiniranje, pripremanje i nadziranje pripreme materijala za Upravno vijece i
sudjelovanje u njegovu radu

& nadziranje vodenja evidencija iz podrucja radno-pravnih odnosa

e pruzZanje pravne podrske ravnatelju i drugim organizacijskim jedinicama

e suradnja s nadleznim tijelima, vanjskim suradnicima i odvjetnickim uredima

e suradnja sa sindikatima i/ili radnickim vije¢em

e pripremanje ocitovanja i izvjes¢a iz svog djelokruga

e planiranje, organizacija i nadzor uvodenja novih djelatnika u radne procese i interne
procedure te osiguravanje primjene tih procesa i procedura u praksi

e ostali poslovi iz djelokruga sluzbe po nalogu ravnatelja



8. VODITELJ SLUZBE FINANCIJA | RACUNOVODSTVA

Uvijeti:

VSS, zavrsen sveucilisni ili struéni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, polje ekonomija

5 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

planiranje, organiziranje i nadziranje rada sluzbe

razvoj i provodenje sustava financijske kontrole te upravljanje rizicima u podrucju
financijskog poslovanja

nadzor nad pravodobnom naplatom potrazZivanja i podmirenja obveza Knjiznice te nad
uskladivanjem stanja kupaca i dobavljaca

nadzor nad vodenjem poslovnih knjiga i nad uskladivanjem knjigovodstvenih evidencija
praéenje prometa i dnevne likvidnosti novéanih sredstava

pracenje i analiza financijskih kretanja i financijskog poslovanja Knjiznice

izrada godisnjeg financijskog plana i viSegodisnjih projekcija i njegovih sastavnih dijelova
te pracenje njegova izvrsenja

izrada polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju financijskog plana i drugih
periodic¢nih financijskih i statistickih izvjestaja i analiza

sudjelovanje u izradi i izmjenama plana nabave te koordinacija i nadzor nad postupcima
nabave

izrada, aZuriranje i primjena internih akata, procedura i uputa iz svog djelokruga
koordinacija i nadzor nad izradom zahtjeva za doznake sredstava nadleznih proracuna
praéenje propisa iz svog djelokruga

praéenje rjeSavanja sporova po utuzenim predmetima te poduzimanje mjera za naplatu
istih

suradnja s nadleznim tijelima, osnivatem, ministarstvima, DrZzavnim uredom za reviziju,
Poreznom upravom, FINA-om i drugim institucijama iz svog djelokruga

osiguravanje transparentnosti financijskog poslovanja u skladu s propisima o pravu na
pristup informacijama

pruzanje struéne pomodi i davanje misljenja o struénim pitanjima ravnatelju i drugim
djelatnicima o pitanjima iz djelokruga sluzbe

planiranje, organizacija i nadzor uvodenja novih djelatnika u radne procese i interne
procedure te osiguravanje primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi iz djelokruga sluzbe po nalogu ravnatelja



9. VODITELJ TEHNICKE | INFORMATICKE SLUZBE

Uvjeti:

L 2

VSS, zavrsen sveucilisni ili stru¢ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, podrucje tehnickih znanosti, polje elektrotehnika, gradevinarstvo,
strojarstvo, raCunarstvo, ili podrucje prirodnih znanosti, polje matematika (smjer
informatika)

5 godina radnog iskustva na tehnickim ili informatickim poslovima

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

planiranje, organiziranje i nadziranje rada sluzbe

nadziranje, koordiniranje i praéenje provedbe planova informatizacije i razvoja
informaticke mreZe te planova i potreba tekuéeg i investicijskog odrZavanja i opremanja
objekata koje koristi Knjiznica

sudjelovanje u izradi godiSnjeg plana rada i razvitka te drugih periodi¢nih planova,
statistickih izvjeStaja i analiza iz svog djelokruga

izrada polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjesStaja o izvrSenju plana te drugih periodi¢nih i
statistickih izvjeStaja i analiza iz svog djelokruga

izrada planova i analiza informatizacije knjiznica i uvodenje novih informatickih
tehnologija u knjiznice

uspostavljanje sigurnosnih procedura i rjeSavanje sigurnosnih incidenata

planiranje i pracenje antivirusne zastite racunala Knjiznice

izrada, aZuriranje i primjena procedura i uputa iz svog djelokruga

planiranje, organizacija i nadzor uvodenja novih djelatnika u radne procese i interne
procedure te osiguravanje primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi iz djelokruga sluzbe po nalogu ravnatelja



10. VODITELJ TEHNICKIH POSLOVA, OPREMANJA | ODRZAVANJA OBJEKATA 1

Uvijeti:

VSS, zavrsen sveucilisni ili struéni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, polje gradevinarstvo, strojarstvo ili arhitektura

2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

izrada i provodenje planova tekuéeg i investicijskog odrzavanja i opremanja objekata koje
koristi Knjiznica

organizacija, koordinacija i nadzor tekuéeg i investicijskog odrzavanja prostora Knjiznice,
kao i izvodenja gradevinsko-obrtnickih radova u prostorima koje Knjiznica koristi, te
planiranje potrebnih sredstava

organizacija, koordinacija i osiguravanje redovitog i izvanrednog odrZavanja te
pravodobnog otklanjanja kvarova i oStedenja na gradevinskim objektima, kao i na
instalacijama, uredajima, postrojenjima i opremi u objektima koje koristi Knjiznica
sudjelovanje u planiranju i prilagodbi i uredenju prostora knjiznica s obzirom na njihove
funkcije i zadace u mreZi Knjiznice

organizacija i briga o odrZavanju i CiS¢enju unutarnjeg i vanjskog prostora koje koristi
Knjiznica

praéenje propisa iz podrucja gradevinarstva

priprema, tumacenje i vodenje tehnicke dokumentacije i izrada troskovnika

praéenje i kontrola troskova tekucéeg i investicijskog odrzavanja i opremanja objekata
uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje njihove
primjene u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja



11. STRUCNJAK ZA KOMUNIKACIJE S JAVNOSCU | SURADNJU

Uvijeti:

VSS, zavrsen sveucilisni ili struéni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij

5 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

obavljanje poslova marketinga i odnosa s javnoséu, rad na promidzbi djelatnosti i
programa Knjiznice, organiziranje i provodenje marketinske aktivnosti, prikupljanje
sponzorstava, donacija

osmisljavanje i organiziranje promidzbenih aktivnosti o djelatnosti, ustanovi, pojedinim
knjiznicama, projektima i sl.

uspostavljanje i odrzavanje suradnje s partnerskim i drugim ustanovama, udrugama,
poduzedima, potencijalnim financijerima i pojedincima te medijima

suradnja s urednikom e-nakladniStva i koordiniranje izrade promotivnih materijala za
knjiznice (tiskanih kataloga, programa, plakata, uputa za korisnike i dr.)

vodenje press clippinga

medunarodna suradnja i komunikacija s medunarodnim strukovnim drustvima Cciji je
Knjiznica €¢lan, uspostavljanje novih partnerstava za projekte izvan Hrvatske, pracenje
medunarodnih i domadih programa za sufinanciranje knjizni¢ne djelatnosti

koordinacija suradnje na projektima Knjiznice, uspostavljanje modela i koordinacija
razmjene stru¢njaka s drugim knjiznicama

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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12. GLAVNI UREDNIK E-NAKLADNISTVA

Uvijeti:

VSS, zavrsen sveucilisni ili struéni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, podrucje drustvenih ili humanistickih znanosti

5 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

koordiniranje razvoja i upravljanje digitalnom knjiznicom, vodenje digitalnog repozitorija
sudjelovanje u razvoju novih usluga, pracenje trendova i propisa vezanih uz e-izdavastvo
obavljanje poslova tehnic¢kog i grafickog urednistva izdanja Knjiznice, izrada publikacija i
e-publikacija te suradnja s tiskarom do isporuke proizvoda

izrada i briga o standardiziranju vizualnog identiteta (logotipa Knjiznice i sl.)

sudjelovanje u grafi¢koj pripremi promotivnih materijala i izdanja Knjiznice

uredivanje i likovno osmisljavanje svih vrsta izlozbi, plakata, pozivnica i ostalih popratnih
materijala

obavljanje poslova webmastera Knjiznice i rad na odrzavanju postojec¢ih mreznih stranica
uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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13. STRUCNJAK ZA KNJIZNICNO POSLOVANIE | MREZU

Uvijeti:

VSS, zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, polje informacijske i komunikacijske znanosti

steceno vise stru¢no zvanje viseg knjiznicara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete
i nacin stjecanja stru¢nih zvanja u podrucju knjizni¢arstva

5 godina rada u knjizniéarskoj struci

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

sudjelovanje u ujednacavanju knjizni¢nog poslovanja te uvodenju novih ucinkovitijih
modela poslovanja

kontinuirano praéenje rada narodnih knjiznica na podrucju mati¢nosti, pomo¢ na
poslovima revizije, otpisa i zastite knjiznicne i arhivske grade te analiziranje njihova
poslovanja

pracenje razvoja i unaprjedenje rada knjizni¢nog informacijskog sustava mati¢ne
ustanove

suradnja s informatic¢kim stru¢njacima na programskoj podrsci i razvoju knjizni¢nog
informacijskog sustava

sudjelovanje u izradi programa rada i razvoja Knjiznice (prostorno uredenje,
opremanje, organizacija poslovanja)

sustavno pracenje suvremenih oblika opremanja i izgradnje knjiznica

praéenjei primjenjivanje zakonskih propisa vezanih za reviziju, zastitu i otpis knjizni¢ne
grade te svih drugih propisa vezanih za rad narodnih knjiznica

rad na razvoju i uvodenju novih usluga u Knjiznici primjenjivih i za druge knjiznice
unutar istog knjizni¢nog sustava

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje
primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelj
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14. 1IZVRSNI PRODUCENT

Uvijeti:
e VSS, zavrSen sveucilidni ili struéni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, podrucje drustvenih ili humanistickih znanosti ili umjetni¢ko podrucje
e 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u kulturnim ustanovama i
organizacijama, produkciji dogadanja, upravljanju programima i/ili medunarodnim
projektima
e razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti
e znanje engleskog jezika
Opis posla:

produciranje i koordiniranje provedbe kulturnih, edukativnih i struénih programa
Knjiznice

organizacijsko i operativno pripremanje realizacije programa i dogadanja

operativno vodenje i koordiniranje timova uklju¢enih u produkciju i provedbu programa
nadzor nad realizacijom dogadanja te praéenje tijeka provedbe programa

koordiniranje logistickih, tehnickih i organizacijskih aspekata programa

suradnja s autorima, izvodacima, partnerima i vanjskim suradnicima u fazi realizacije
programa

sudjelovanje u evaluaciji provedbe programa te predlaganje organizacijskih i produkcijskih
unaprjedenja

uskladivanje provedbenih aktivnosti s razvojnim i strateskim ciljevima ustanove
pripremanje i provedba projekata financiranih iz javnih izvora, EU fondova i
medunarodnih programa (u produkcijskom i provedbenom dijelu)

vodenje i nadzor nad programskom i produkcijskom dokumentacijom

osiguravanje kvalitete izvedbe i dostupnosti programa korisnicima

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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15. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Uvijeti:

VSS, zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij, polje pravo

5 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

razvijene komunikacijske i organizacijske vjestine

Opis poslova:

izrada prijedloga opéih i pojedinacnih akata Knjiznice

izrada svih vrsta ugovora te nadzor nad izvrSenjem ugovornih obveza

obavljanje poslova vezanih za imovinskopravne odnose Knjiznice

obavljanje poslova vezanih za upise i promjene u sudskom registru

pracenje radno-pravne dokumentacije zaposlenika

sudjelovanje u planiranju i provedbi zaposljavanja, stru¢nog usavrSavanja, razvoja
zaposlenika i izradi modela za vrednovanja rada i ucinkovitosti

pruZanje pravne i stru¢ne podrske ravnatelju, sluzbama i tijelima Knjiznice

sudjelovanje u izradi programa, planova, analiza i izvje$éa

priprema materijala za sjednice Upravnog vijec¢a

pracenje zakona i drugih propisa koji se odnose na rad Knjiznice

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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16. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCISKE | RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Uvijeti:
e VSS, zavrSen sveucilidni ili struéni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, polje ekonomija
e 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
e razvijene komunikacijske i organizacijske vjestine
Opis poslova:

vodenije financijskog knjigovodstva

kontrola ispravnosti i potpunosti knjizenja u glavnoj knjizi i pomoénim evidencijama
nadzor nad dnevnim knjizenjem izvoda i ispravaka pogresno knjizenih dokumenata
uskladivanje racuna glavne knjige s analitickim evidencijama

identifikacija odstupanja i predlaganje korektivnih mjera

pracenje troSkova ostvarenih po posebnim projektima, donacijama i izvorima financiranja
priprema, kontrola, uskladivanje i izrada knjigovodstvene dokumentacije za sastavljanje
financijskih izvjesé¢a i financijskog plana

unoSenje financijskih podataka i pracenje dinamike priljeva sredstava iz svih izvora
financiranja

izrada statistickih izvjeStaja

sudjelovanje u izradi prijedloga financijskog plana te godisnje i viSegodiSnje projekcije te
praéenje izvrSenja financijskog plana

sudjelovanje u izradi programa, planova, analiza i izvje$¢a te provodenje financijsko-
racunovodstveno-knjigovodstvenog poslovanja vezanog uz prijave na pozive, natjecaje,
projekte, sponzorstva i druge izvore financiranja

priprema dokumentacije za sjednice Upravnog vijeca

praéenje zakona i propisa iz svog djelokruga te sudjelovanje u izradi uputa i pravila za
njihovu primjenu

suradnja s vanjskim institucijama (osnivac, Porezna uprava, banke, tijela za reviziju i druge)
uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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17. VIS1 STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME

Uvjeti:

VSS, zavrsen sveucilisni ili stru¢ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, podrucje drustvenih ili humanistickih znanosti

5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

znanje engleskog jezika

Opis poslova:

razvoj, organizacija, koordinacija i pracenje provedbe programa Knjiznice

koordinacija planiranja i razvoja programa te sudjelovanje u izradi prijedloga godisSnjeg
plana programa

koordinacija i sudjelovanje u pripremi i prijavi programa na javne natjecaje i druge izvore
financiranja

pripremanje izvjestaja i analiza programa

pracenje i koordinacija provedbe suradni¢kih projekata Knjiznice s institucijama,
organizacijama i udrugama u Republici Hrvatskoj i inozemstvu

koordinacija i sudjelovanje u planiranju i provedbi promotivnih aktivnosti vezanih uz
programe Knjiznice

pruZanje stru¢ne podrske u provedbi programskih aktivnosti

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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18. KNJIZNICAR

Uvijeti:

VSS, zavrsen sveucilisni ili struéni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij

steCeno strucno zvanje knjizni¢ara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin
stjecanja struc¢nih zvanja u podrucju knjizni¢arstva

razvijene komunikacijske sposobnosti

informacijska i informaticka pismenost

Opis poslova:

informiranje i podrska korisnicima u pronalazenju i koriStenju knjiznicne grade te
koriStenju programa i usluga Knjiznice

rjeSavanje slozenih informacijskih upita i pretrazivanje online baza podataka

edukacija korisnika za samostalno koristenje usluga Knjiznice

razvoj, planiranje, organizacija, koordinacija i provedba programa, rad s korisnicima,
volonterima, suradnicima i partnerima te izvjeStavanje o istima

predlaganje izgradnje knjizni¢nog fonda te briga o formiranju, odrzavanju i aktualizaciji
zbirki

sudjelovanje u stru¢nim poslovima digitalizacije grade te izgradnja digitalne knjiznice
nabava, katalogizacija, klasifikacija i predmetizacija knjizni¢ne grade, izrada anotacija te
sudjelovanje u poslovima revizije i otpisa

sudjelovanje u izgradnji i razvoju knjizni¢nog informacijskog sustava i suradnja s
knjiznicama koje ga koriste te sudjelovanje u odrzavanju i razvoju kataloga

briga o bazi podataka u knjiznicnom informacijskom sustavu, prikupljanje i pracenje
statistike o fondu, korisnicima te koristenju knjizni¢ne grade

pripremanje i izrada informacijskih pomagala (baza podataka, bibliografija, biltena i dr.)
vodenje meduknjizni¢ne posudbe i koordinacija s drugim knjiznicama u sustavu
uredivanje i sadrZajno dopunjavanje sluzbene mreZne stranice, profila na drustvenim
mrezama i digitalnih platformi te priprema strucnih objava, prikaza i informativnih
sadrzaja

priprema i provedba promotivnih aktivnosti vezanih za knjiznicnu gradu, usluge i
programe

stalno stru¢no usavrsavanje radi unaprjedenja stru¢ne kvalitete i rada Knjiznice
mentoriranje studenata na studentskoj praksi i pomo¢ u njihovim istrazivanjima
uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja knjiZznice, voditelja sluzbe i ravnatelja
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18.1. VISI KNJIZNICAR

Uvijeti:

VSS, zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij

steceno vise stru¢no zvanje viseg knjiznicara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete
i nacin stjecanja stru¢nih zvanja u podrucju knjizni¢arstva

razvijene komunikacijske sposobnosti

Opis poslova:

obavljanje svih poslova knjiznic¢ara

sustavno pracenje, predlaganje i provodenje unaprjedenja rada struke, sudjelovanje
u planiranju i uvodenju novih usluga i programa, sudjelovanje u istrazivanjima koje
provodi KnjiZznica, obavljanje poslova mati¢ne razvojne djelatnosti

planiranje i razvijanje usluga i programa Knjiznice te rad na razvoju knjizni¢nog
informacijskog sustava i umrezavanju s drugim partnerima i srodnim ustanovama
planiranje i provodenje edukacija za stru¢ne djelatnike knjiznica s podrucja mati¢nosti,
po potrebi i za Siru strucnu zajednicu te aktivno sudjelovanje u stalnom stru¢nom
usavrsavanju knjiznicarskih djelatnika, mentoriranje i koordiniranje rada pripravnika i
studenata

izrada struc¢nih analiza, planova i izvjeséa

sudjelovanje u medunarodnoj suradnji knjiznica i poticanje medunarodnog
povezivanja

samostalno rjeSavanje sloZenih pitanja primjene strukovnih pravila i standarda

ostali poslovi po nalogu voditelja knjiznice, voditelja sluzbe i ravnatelja
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18.2. KNJIZNICARSKI SAVJETNIK

Uvjeti:
e VSS, zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij
e steceno viSe strucno zvanje knjiznicarskog savjetnika u skladu s pravilnikom koji ureduje
uvjete i nacin stjecanja stru¢nih zvanja u podrucju knjizni¢arstva
e razvijene komunikacijske sposobnosti
Opis poslova:

obavljanje svih poslova viseg knjizni¢ara

obavljanje najslozenijih poslova u nekom od podrucja knjizni¢nog poslovanja te temeljito
poznavanje knjizniCarske struke i djelatnosti u teoriji i praksi

sustavno pracenje, predlaganje i provedba unaprjedenja rada struke i modela poslovanja
sustavno pracenje, predlaganje i provedba unaprjedenja knjiznicnog informacijskog
sustava i njegovih usluga u svim knjiznicama koje ga koriste

sudjelovanje u razvojnim i istraZivackim poslovima i projektima Knjiznice te objavljivanje
stru¢nih i znanstvenih ¢lanaka

ostali poslovi po nalogu voditelja knjiznice, voditelja sluzbe i ravnatelja
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19. STRUCNJAK ZASTITE NA RADU 1

Uvjeti:

VSS, zavrsen sveudilisni ili struéni diplomski studij (smjer zastita na radu) ili sveudilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij

poloZen strucni ispit iz zastite na radu (opdéi i posebni dio) ili priznat status stru¢njaka
zaStite na radu

poloZen strucni ispit iz zastite od poZara / obveza polaganja

poloZen strucni ispit iz zasStite okolisa / obveza polaganja

najmanje 5 godina radnog iskustva na poslovima zastite na radu, zastite od pozara i
zastite okolisa

samostalnost u radu

vozacka dozvola B kategorije

razvijene komunikacijske sposobnosti

Opis poslova:

stru¢na pomoé poslodavcu, njegovim ovlastenicima i radnicima u provedbi i
unaprjedivanju zastite na radu

briga o protupozarnoj zastiti, vatrodojavnom i protuprovalnom sustavu knjiznica
pracenje i provodenje zakonskih propisa i pravilnika iz podrucja ZNR-a, ZOP-a i ZO-a
osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na siguran nacin te
kontinuirana edukacija zaposlenika o mjerama zastite

prikupljanje i analiziranje prijava ozljeda na radu, priprema dokumentacije te izrada
izvjestaja

suradnja s inspekcijama i medicinom rada

izrada planova evakuacije i provodenje vjezbi evakuacije

izrada procjene rizika, procedura i uputa te nadzor nad provedbom istih

izrada svih internih akata iz podrucja ZNR-a, ZOP-a i ZO-a i vodenje sjednica odbora
ZNR-a

savjetovanje poslodavca vezano za vanjske suradnike iz podruéja ZNR-a i ZOP-a
osiguravanje provedbe zakonskih obveza vezanih uz redovite i periodi¢ne preglede,
ispitivanja, ateste i servisiranje instalacija, uredaja i postrojenja te sredstava za rad,
dimovodnih instalacija i aparata za gasenje pozara

briga o godisnjim pregledima radnika i sudjelovanje u nabavi zastitne opreme

briga o pravilnom gospodarenju otpadom te praéenje propisa koji se odnose na
gospodarenje otpadom, predlaganje potrebnih mjera poslodavcu

sudjelovanje u nabavi materijala i plana odrzavanja u podrucju za koje je zaduzen
uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

20



izrada izvjeStaja o uoenom stanju vezanom za sigurnost unutar i izvan objekata koje
koristi KnjiZnica
ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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20. STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Poslovi A — pravni i administrativni poslovi

Uvjeti:
e VSS, zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij, polje pravo
¢ 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
o razvijene komunikacijske sposobnosti
Opis poslova:

sudjelovanje u pripremi i izradi opcih i pojedinacnih akata Knjiznice

sudjelovanje u izradi svih vrsta ugovora

obavljanje poslova vezanih uz radno-pravni status radnika

izrada i provedba plana zaposljavanja

priprema i provedba natjecajnih postupaka zaposljavanja

pracenje propisa iz podrucja rada Knjiznice i radnog prava te sudjelovanje u njihovoj
primjeni

pruZanje administrativne i stru¢ne podrske tijelima Knjiznice

vodenje evidencije o prostorima koje koristi Knjiznica

izrada dopisa, izvjeséa i druge sluzbene dokumentacije iz svog djelokruga

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

Poslovi B — kadrovski poslovi

Uvijeti:

VSS, zavrsen sveucilisni ili struéni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, podruéje drustvenih ili humanisti¢kih znanosti ili interdisciplinarno
podrudje znanosti

3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

razvijene komunikacijske sposobnosti

Opis poslova:

sudjelovanje u pripremi i provedbi postupaka zaposljavanja, zasnivanja i prestanka radnog
odnosa

sudjelovanje u izradi i provedbi plana stru¢nog usavrSavanja i drugih razvojnih aktivnosti
zaposlenika

pracenje i analiza radnih mjesta te sudjelovanje u predlaganju mjera za poboljSanje uvjeta
rada i povecanje motivacije zaposlenika
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sudjelovanje u prikupljanju i obradi podataka za potrebe vrednovanja rada zaposlenika
sudjelovanje u izradi i izmjenama internih akata iz podrucja ljudskih potencijala

suradnja s obrazovnim institucijama i vanjskim partnerima u podrucju stru¢nog
usavrsavanja i razvoja zaposlenika

sudjelovanje u razvoju strategija upravljanja ljudskim potencijalima u skladu s ciljevima
Knjiznice

obavljanje administrativnih i stru¢nih poslova iz podrucja ljudskih potencijala

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

23



21. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Poslovi A - planiranje, analitika i razvoj

Uvjeti:
e VSS, zavrsen sveuciliSni ili stru¢ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, polje ekonomija
e 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
e razvijene komunikacijske sposobnosti
Opis poslova:
e kontiranje knjigovodstvene dokumentacije
e izrada zahtjeva za doznake sredstava nadleznih prorac¢una
e obavljanje formalne i racunske kontrole ulaznih ra¢una
e pradenje troskova i sudjelovanje u izradi financijskih analiza i izvjesc¢a
e sudjelovanje u izradi obracuna poreza, doprinosa i drugih zakonskih obveza
e sudjelovanje u pripremi dokumentacije za interne i eksterne kontrole
e priprema podataka i podloga za financijske planove i projekcije
e izrada planske kalkulacije za sve programe Knjiznice u suradniji s ostalim sluzbama
e unosenje financijskih podataka i pracenje dinamike priljeva sredstava iz svih izvora
ukljucujudi izradu i unos zahtjeva za sredstva prema dokumentaciji glavne knjige
e vodenje pomo¢nih financijskih i analitickih evidencija
e financijska i analiticka podrska u provedbi projekata i programa
e uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa procedura u praksi
e ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
Poslovi B — poslovi javne nabave i osiguranja
Uvjeti:

VSS, zavrsen sveucilisni ili struéni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij

3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima od ¢ega minimalno 1 godina radnog
iskustva na poslovima javne nabave

posjedovanje vazeceg certifikata iz podrucja javne nabave ili obveza njegova stjecanja u
roku od 6 mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa

razvijene komunikacijske sposobnosti

Opis poslova:

prikupljanje prijedloga i izrada plana nabave
provedba postupaka nabave
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pracenje izvrSenja ugovora o nabavi

vodenje evidencije sklopljenih ugovora o nabavi

provodenje formalne i materijalne kontrole ra¢una

provedba i primjena propisa iz podrucja javne nabave

sudjelovanje u radu povjerenstava za provodenje nabave

pracenje i provedba osiguranja imovine i zaposlenika

azuriranje mreznih stranica Knjiznice u dijelu koji se odnosi na nabavu
izrada izvjeStaja o nabavi za interne i eksterne kontrole

sudjelovanje u pripremi dokumentacije za revizije

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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22. STRUCNI SURADNIK ZA TEHNICKE POSLOVE, OPREMANIJE | ODRZAVANJE

Uvijeti:
e VSS, zavrSen sveucilisni ili struéni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, polje gradevinarstvo, strojarstvo ili elektrotehnika
e 3 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima
e vozacka dozvola B kategorije
e razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti
Opis poslova:

obavljanje tehnickih poslova i poslova upravljanja i odrzavanja objekata i opreme Knjiznice
obilazak objekata te obavljanje pregleda tehnickih sustava i opreme

pracenje i primjena vazecih zakonskih propisa

sudjelovanje u izradi planova tekuceg i investicijskog odrzavanja i opremanja objekata
sudjelovanje u pripremi godisnjih planova i prora¢una za tehnicko odrzavanje, sigurnost i
energetsku ucinkovitost

planiranje i pracenje preventivnih pregleda, servisa i redovitih odrzavanja

vodenje, evidencija i praéenje izvrSenja radnih naloga

pruZanje tehnic¢ke podrske pri otklanjanju kvarova i zaprimljenih zahtjeva

praéenje provedbe ugovora o odrzavanju

sudjelovanje u izradi ugovora s podizvodacima

pregled i ovjeravanje racuna i radnih naloga dobavljaca nakon izvrSenih aktivnosti
vodenje poslova jamstvenog pracenja

sudjelovanje u projektiranju i adaptacijama prostora te koordinacija s uklju¢enim
stranama

vodenje dokumentacije o tehni¢kim sustavima objekata

izrada i aZzuriranje popisa ugradenih uredaja i opreme

izrada redovitih izvjeStaja o provedenim aktivnostima i pripadajuéim troskovima

briga o servisnim vozilima, alatu i opremi

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja tehnickih poslova, opremanja i odrzavanja objekata 1,
voditelja sluzbe i ravnatelja
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23. STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME

Uvjeti:

VSS, zavrsen sveucilisni ili stru¢ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, podrucje drustvenih ili humanistickih znanosti

3 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

znanje engleskog jezika

Opis poslova:

sudjelovanje u pripremi, organizaciji i provedbi programa Knjiznice

priprema materijala i dokumentacije za programe i projekte

sudjelovanje u pripremi izvjestaja i analiza o programima

sudjelovanje u komunikaciji s partnerima i sudionicima programa

sudjelovanje u provedbi promotivnih aktivnosti vezanih uz programe

obavljanje administrativnih i organizacijskih poslova vezanih uz programe

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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24. STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING | KOMUNIKACIJE S JAVNOSCU

Poslovi A — poslovi promocije i odnosa s javnoséu

Uvjeti:

VSS, zavrsen sveucilisni ili struéni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, podrucje drustvenih ili humanistic¢kih znanosti, ili umjetni¢ko podrucje

2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

znanje engleskog jezika

Opis poslova:

sudjelovanje u planiranju, osmisljavanju i provedbi marketinskih, promotivnih i
komunikacijskih planova, kampanja i aktivnosti Knjiznice, sudjelovanje u izradi godiSnjeg
programa rada i izvjestaja u svom djelokrugu

sudjelovanje u razvoju promocije i komunikacije vezane za usluge, projekte i programe
Knjiznice

sudjeluje u razvoju i odrzavanju prepoznatljivog identiteta Knjiznice u javnosti
sudjelovanje u izradi, distribuciji i provedbi promotivnih i vizualnih materijala te kampanja
u suradniji s dizajnerima i vanjskim suradnicima i drugim sluzbama

pripremanje, uredivanje i objavljivanje komunikacijskih sadrZzaja (priop¢enja za medije,
najave, izvjestaji, objave na mreznim stranicama, drustvene mreze, newsletteri i drugo)
sudjelovanje u pripremi i provedbi promotivnih dogadanja, konferencija za tisak,
predstavljanja projekata, javnih programa i drugih aktivnosti Knjiznice

upravljanje komunikacijom s javno$c¢u (mediji, gradani, partneri i drugi dionici)
istraZivanje interesa i potreba publike te izrada analiza

pracdenje i analiza ucinkovitosti komunikacijskih i marketinskih aktivnosti (doseg,
angazman, posjecenost)

sudjelovanje u pripremi projektnih prijava na domace i medunarodne natjecaje
sudjelovanje u dogovaranju sponzorstava, donacija i pokroviteljstava

vodenje i redovito azuriranje baza podataka, adresara i evidencija iz svog djelokruga
dokumentiranje provedenih aktivnosti i prikupljanje materijala za potrebe izvjestavanja,
promocije i arhiviranja

suradnja s vanjskim suradnicima i dobavlja¢ima iz podrucja promocija i komunikacija
uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

28



Poslovi B — poslovi audioprodukcije i videoprodukcije

Uvijeti:

VSS, zavrsen sveucilisni ili struéni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, podrucje drustvenih ili humanistic¢kih znanosti, ili umjetnicko podrucje
2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

znanje engleskog jezika

Opis poslova:

obavljanje strucnih, kreativnih i tehnickih poslova vezanih uz dokumentiranje, produkciju
i distribuciju audiovizualnog sadrzaja

sudjelovanje u aktivnostima marketinga, komunikacije i promocije Knjiznice
fotografiranje, snimanje, obrada i montaza fotografskog materijala, videomaterijala i
audiomaterijala

pripremanje promotivnih i informativnih materijala i digitalnog sadrzaja za
komunikacijske kanale

vodenje i uredivanje digitalnih profila Knjiznice

pracenje trendova u digitalnom marketingu i multimediji te predlaganje inovativnih
pristupa za jacanje vidljivosti i mrezne prisutnosti

arhiviranje i vodenje evidencije audiovizualnih materijala te osiguravanje njihove
dostupnosti za potrebe promocije, dokumentiranja i izvjeStavanja

sudjelovanje u planiranju i koordiniranju sadrzaja s kolegama i drugim sluzbama radi
kvalitetne provedbe programskih i komunikacijskih aktivnosti

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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25. STRUCNI SURADNIK — DIZAJNER

Uvijeti:

VSS, zavrsen sveucilisni ili struéni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, umjetni¢ko podrucje, polje dizajn ili likovna umjetnost, ili podrucje
tehnickih znanosti, polje graficka tehnologija

3 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

razvijene komunikacijske sposobnosti

znanje engleskog jezika

Opis poslova:

oblikovanje i izrada grafickih rjeSenja tiskanih i digitalnih izdanja te priprema za tisak za
potrebe knjizni¢nih usluga i programa (vizuali, pozivnice, plakati, promotivni materijali,
deplijani, katalozi, ostale publikacije i posebnaizdanjaisl.), uz vodenje ra¢una o estetskom
izgledu i skladnosti cjeline sadrzaja

vizualno oblikovanje mreznih stranica i izrada vizualnih materijala za drustvene mreZze te
digitalno oglasavanje

planiranje, koordinacija i izracun troSkova tiska i drugih oblika realizacije grafickih
materijala u suradnji s voditeljem projekta ili urednikom

obrada i uredivanje slikovnih priloga i fotografija

organizacija tiska, korekcija pokusnih uzoraka otisnutih materijala te rjeSavanje tehnickih
problema u procesu realizacije

komunikacija i suradnja s urednikom i ostalim suradnicima na pojedinim programima i
projektima unutar Knjiznice

realizacija vizualne i izvedbene prostorne signalizacije u mrezi Knjiznica

sudjelovanje u oblikovanju i provedbi vizualnog identiteta Knjiznice, njezinih usluga i
programa

obavljanje administrativnih poslova iz svog djelokruga

podnosenje izvjeséa o radu prema nalogu i uputama nadredenog djelatnika i ravnatelja
uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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26. INFORMATICAR

Uvjeti:

L 2

VSS, zavrsen sveucilisni ili stru¢ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, podrucje tehnickih znanosti, polje ra¢unarstvo ili podrucje prirodnih
znanosti, polje matematika (smjer informatika)

e 2 godine radnog iskustva na informatickim poslovima

Opis poslova:

briga o sigurnosti informacijskog i informati¢kog sustava i provodenje sigurnosne politike
Knjiznice

izrada analize, programa i planova vezanih za sistemsku podrsku, programsku podrsku,
komunikacijske sustave i mreZe te vodenje dokumentacije o informatickoj opremi i
racunalnim mreZzama

instaliranje i odrzavanje informati¢ke opreme

redovito i interventno odrZavanje informacijskog i informati¢kog sustava Knjiznice,
hardvera, softvera i pripadajuée mrezne infrastrukture

sudjelovanje u izradi troSkovnika za nabavu nove racunalne opreme i programa te
instalaciji istih

provodenje planova informatizacije i predlaganje uvodenja novih informatickih
tehnologija u knjiZnice te rjeSenja za unaprjedenje rada informatickog sustava

pomoc djelatnicima Knjiznice u primjeni i koriStenju informaticke tehnologije u Knjiznici
briga o antivirusnoj zastiti racunala Knjiznice, sigurnosnoj pohrani i kopiji podataka
vodenje evidencije o stanju materijalne i nematerijalne informati¢ke opreme

briga o organizaciji i funkcioniranju racunalne mreze i servera te pristupa internetu
uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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27. KNJIZNICARSKI SURADNIK

Uvjeti:

e VSS, zavrien sveucili$ni prijediplomski studij, polje informacijske i komunikacijske
znanosti ili steeno zvanje knjizni¢arskog suradnika u skladu s pravilnikom koji je bio na
snazi u trenutku stjecanja tog zvanja

e struc¢no zvanje knjizni¢arskog suradnika u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i
nacin stjecanja struc¢nih zvanja u podrucju knjiznicarstva

e razvijene komunikacijske sposobnosti

e informacijska i informaticka pismenost

Opis poslova:

e briga o pojedinim dijelovima knjiznicnog fonda te obavljanje svih poslova vezanih za
cirkulaciju knjizni¢ne grade, rjeSavanje sloZenijih informacijskih upita i zahtjeva korisnika
te davanje preporuka korisnicima

e sudjelovanje u obradi knjiznicne grade, odrZavanju kataloga i razvoju knjizni¢nog

informacijskog sustava

sudjelovanje u pripremi, organizaciji i provedbi programskih aktivnosti i projekata
Knjiznice

sudjelovanje u pripremi i izradi promotivnih materijala te uredivanju i objavi sadrZaja na
mrezZnim stranicama, drustvenim mreZama i digitalnim platformama Knjiznice
sudjelovanje u izradi analiza, izvjesca i planova rada

stalno stru¢no usavrsavanje radi unaprjedenja strucne kvalitete i rada Knjiznice
uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja knjiznice, voditelja sluzbe i ravnatelja
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27.1. VISI KNJIZNICARSKI SURADNIK

Uvjeti:

VSS, zavrien sveudilidni prijediplomski studij, polje informacijske i komunikacijske znanosti
ili steCeno zvanje knjiznicarskog suradnika u skladu s pravilnikom koji je bio na snazi u
trenutku stjecanja tog zvanja

strué¢no zvanje viseg knjizni¢arskog suradnika u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i
nacin stjecanja struc¢nih zvanja u podrucju knjiznicarstva

razvijene komunikacijske sposobnosti

informacijska i informaticka pismenost

Opis poslova:

®

obavljanje svih poslova knjiznicarskog suradnika

samostalno obavljanje sloZenijih stru¢nih poslova

predlaganje ideja za unapredenje rada Knjiznice i knjizni¢nog informacijskog sustava te
predlaganje suradnika i partnera

sudjelovanje u planiranju, organizaciji i provedbi programskih aktivnosti i projekata
Knjiznice

ostali poslovi po nalogu voditelja knjiznice, voditelja sluzbe i ravnatelja
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28. SURADNIK ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Poslovi A — administrativni poslovi

Uvjeti:
[ ]
[ ]

VSS, zavrien sveudilisni ili struéni prijediplomski studij
3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
razvijene komunikacijske sposobnosti

Opis poslova:

Poslovi B —

Uvijeti:
[ ]
[ ]

sudjelovanje u izradi akata, dopisa, potvrda i druge sluZzbene dokumentacije

izrada statistika i popisa iz djelokruga sluzbe

obavljanje poslova vezanih za prijave/odjave zaposlenika

vodenje evidencije potpisanih ugovora

vodenje i azuriranje kadrovske dokumentacije i osobnih dosjea zaposlenika

sudjelovanje u provedbi postupaka zaposljavanja (prikupljanje dokumentacije
komunikacija s kandidatima, administrativna podrska)

azuriranje evidencije vlasnistva nekretnina i kvadrature prostora koje koristi Knjiznica
briga o pravovremenoj objavi akata sluzbe na mreznim stranicama Knjiznice

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

tajnicki poslovi
VSS, zavrien sveudiligni ili struéni prijediplomski studij

3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

razvijene komunikacijske sposobnosti

Opis poslova:

pruzanje administrativne, organizacijske i operativne podrske ravnatelju u svakodnevnom
radu

vodenje i koordinacija rasporeda obveza ravnatelja (sastanci, protokoli, putovanja)
priprema, obrada i evidencija dopisa, odluka, izvjes¢a i druge sluzbene dokumentacije za
potrebe ravnatelja

vodenje zapisnika i evidencija te izrada dopisa i druge sluzbene dokumentacije
komuniciranje sa stankama, zaprimanje i usmjeravanje telefonskih poziva, elektronicke i
fizicke poste i druge komunikacije ravnatelja

vodenje evidencije akata, odluka i povjerljive dokumentacije
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komunikacija s unutarnjim ustrojstvenim jedinicama i vanjskim institucijama po nalogu
ravnatelja

pracenje rokova, obveza i realizacije zadataka prema uputama ravnatelja

obavljanje administrativnih i protokolarnih poslova vezanih uz rad ravnatelja
dostavljanje materijala za sjednice Stru¢nog vijecéa

izrada i evidentiranje putnih naloga

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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29. SURADNIK ZA FINANCISKE | RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Poslovi A — racunovodstveni poslovi

Uvjeti:
e VSS, zavrien sveucili$ni ili struéni prijediplomski studij iz drustvenih znanosti, polje
ekonomija
e 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
Opis poslova:

vodenje financijskog knjigovodstva i knjizenje analiticke dokumentacije vezane za salda
konta dobavljaca

zaprimanje, provjera i evidentiranje ulaznih i izlaznih racuna

kontrola izlaznih raduna i ostale popratne dokumentacije

vodenje blagajni¢kog poslovanja

vodenje pomoc¢nih knjigovodstvenih evidencija (UR, IR, blagajna, putni nalozi, evidencije
dugotrajne imovine)

vodenje materijalnog knjigovodstva i analiticke evidencije osnovnih sredstava i sitnog
inventara

uskladivanje i evidencija poslovanja s koristenjem bankovnih kartica

priprema i unos podataka u racunovodstveni sustav

sastavljanje izvjestaja za knjizenje u glavnu knjigu

izrada zahtjeva za doznake sredstava nadleznih proracuna

sudjelovanje u izradi periodiénih financijskih izvjeStaja prema uputama nadredenih
suradnja s drugim organizacijskim jedinicama i vanjskim institucijama (Porezna uprava,
banke, HZZO, tijela za reviziju)

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

Poslovi B — poslovi obracuna plaéa i drugog dohotka

Uvjeti:

VSS, zavren sveucilidni ili stru¢ni prijediplomski studij iz drustvenih znanosti, polje
ekonomija
1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

Opis poslova:

priprema dokumentacije za isplatu plac¢a i naknada zaposlenicima, drugih dohodaka te
pladanje pripadajucih poreza i doprinosa
obracun pla¢a i drugih materijalnih prava zaposlenika te obracun i isplata drugog dohotka
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obracun obustava iz placde i analiticko pracenje njihove isplate u knjigovodstvenom
programu

izrada zahtjeva za doznake sredstava nadleznih proracuna

izrada potvrda radnicima i ovjera dokumentacije za traZzenje kredita

obracdun doznaka za bolovanje, priprema zahtjeva za refundaciju bolovanja, pracenje
potrazivanja HZZO-a i ispunjavanje za to propisanih obrazaca

dostava obracunskih listova za placu i troSkove prijevoza svakom zaposleniku

izrada godisnjeg obracuna poreza na dohodak za svakog zaposlenika

izrada i dostava izvjeStaja o primicima, porezu na dohodak i prirezu te doprinosima za
obvezna osiguranja (JOPPD obrazac)

izrada i dostava izvjeStaja o placama i ostalim dohocima

praéenje pozitivnih propisa o placi i ostalim materijalnim pravima zaposlenika

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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30. SURADNIK ZA PROGRAME ZA DJECU

Uvijeti:

VSS, zavrien sveudilidni prijediplomski studij ranog i pred$kolskog odgoja i obrazovanja ili
sveuciliSni prijediplomski studij pedagogije

2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

polozen strucni ispit u skladu s Pravilnikom o nacinu i uvjetima polaganja stru¢noga ispita
odgojitelja i struénih suradnika u dje¢jem vrticu

komunikativnost, odgovornost, empaticnost, rad samostalno i u timu

Opis poslova:

osmisljavanje, organizacija, provedba i evaluacija edukativnih, odgojnih i kulturnih
programa i sadrzaja razvojno primjerenih za djecu do tri godine starosti, djecu predskolske
i rane Skolske dobi u KnjiZnici

poticanje razvoja Citateljskih navika, ukljuCujuci i Citanje u obitelji, poticanje rane
pismenosti, socio-emocionalnog razvoja i raznih oblika izrazavanja kroz aktivnosti
suradnja s knjizni¢arskim osobljem na izgradnji fonda, rjeSavanju korisnickih upita i
davanja preporuka korisnicima u podrucju ranog odgoja i obrazovanja te sudjelovanje u
drugim aktivnostima u knjiznici koje ukljucuju ili se odnose na rad s djecom

suradnja s nositeljima interesa u ranom i predskolskom odgoju

sudjelovanje u pripremiiizradi promotivnih materijala, pripremanje sadrzaja za objavu na
mreZnim stranicama Knjiznice

uvodenje novih djelatnika u radne procese i interne procedure te osiguravanje primjene
tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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31. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Uvjeti:
e SSS, zavrSena Cetverogodisnja srednja Skola, drustveni smjer
e 3 godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima

Opis poslova:

e izrada statistike, analize i popisa te akata iz djelokruga sluzbe

e obavljanje svih poslova vezanih za zasnivanje, prestanak i promjene u tijeku radnog
odnosa

e pracenje obveza zaposlenika vezanih za strucne ispite i osposobljavanja

e obavljanje drugih administrativnih poslova prema uputama ravnatelja i voditelja sluzbe

e sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te pracenju
primjene tih procesa i procedura u praksi

e ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

39



32. VISI RACUNOVODSTVENI REFERENT

Uvijeti:

SSS, zavrSena Cetverogodisnja srednja Skola ekonomskog smjera ili druga srednja strucna
sprema uz dokaz o prekvalifikaciji ili osposobljavanju za obavljanje poslova raCunovodstva
ili knjigovodstva

1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

Opis poslova:

unos podataka i financijskih parametara potrebnih za obrac¢un place u aplikativni sustav,
njihovo aZuriranje i odrzavanje

provjera ispravnosti i potpunosti ulaznih podataka za obracun place

sudjelovanje u izradi i kontroli obracuna plaée, naknada i drugih materijalnih prava
zaposlenika

prikupljanje i priprema dokumentacije za doznake sredstava nadleznih prorac¢una vezanih
uz place i druge isplate

sudjelovanje u izradi izvjeStaja vezanih uz plaée i druga materijalna prava zaposlenika
izrada obracuna i isplate drugog dohotka

prikupljanje i priprema dokumentacije uz obracun drugog dohotka

vodenje analiticke evidencije dugotrajne nefinancijske imovine i obracun ispravka
vrijednosti

priprema dokumentacije za interne i vanjske kontrole, reviziju i postupanje prema
nadleZnim tijelima

sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te pracenju
primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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33. KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Uvjeti:
[}

SSS, zavrSena Cetverogodi$nja srednja Skola

stru¢no zvanje knjizni¢arskog tehnicara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin
stjecanja strucnih zvanja u podrudju knjiznic¢arstva

razvijene komunikacijske sposobnosti

prednost zavrSena gimnazija

Opis poslova:

obavljanje svih administrativnih i stru¢nih poslova vezanih uz knjizni¢ni fond, korisnike i
cirkulaciju knjizni¢ne grade, ukljucujuéi posudbu, povrat i rezervaciju knjizniéne grade te
upis i obnovu ¢lanstva korisnika

rad s korisnicima i pruzanje osnovnih informacija o uslugama Knjiznice te rjeSavanje
jednostavnih informacijskih upita i zahtjeva korisnika

slaganje, preslagivanje i odrZavanje urednosti knjiznicnog fonda te tehnicka priprema
pripremanje knjizni¢ne grade za obradu, tehnic¢ka obrada knjizni¢ne grade, sudjelovanje u
pripremi grade za uvez i otpis, tehnicki poslovi digitalizacije grade

unos i azuriranje podataka u knjiznicnom informacijskom sustavu te vodenje evidencija
sudjelovanje u programskim aktivnostima i projektima Knjiznice

sudjelovanje u pripremi i izradi promotivnih materijala, unosu, pripremi i objavi sadrzaja
na mreznim stranicama, drustvenim mrezama i digitalnim platformama Knjiznice te
provodenje tehnickih poslova digitalizacije grade

stalno stru¢no usavrsavanje radi unaprjedenja strucne kvalitete i rada Knjiznice
sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te praéenju
primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja knjiznice, voditelja sluzbe i ravnatelja
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33.1. VISI KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Uvjeti:
e SSS, zavrSena CetverogodisSnja srednja Skola
e strucno zvanje viSeg knjizni¢arskog tehnic¢ara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i
nacin stjecanja strucnih zvanja u podrucju knjiznicarstva
e razvijene komunikacijske sposobnosti

Opis poslova:

e obavljanje svih poslova knjiznicarskog tehnicara

e samostalno obavljanje sloZenijih poslova rada s korisnicima

e sudjelovanje u organizaciji rada posudbenih i korisnickih poslova

e predlaganje poboljSanja operativhog rada i korisnickih usluga te rada knjizni¢nog
informacijskog sustava

e sudjelovanje u programskim aktivnostima i projektima Knjiznice te predlaganje i
provodenje novih

e ostali poslovi po nalogu voditelja knjiznice, voditelja sluzbe i ravnatelja
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34. ADMINISTRATOR

Poslovi A — op¢i poslovi

Uvjeti:
L 2

[ 2

SSS, zavrSena Cetverogodisnja srednja Skola
6 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Opis poslova:

zaprimanje, evidentiranje, rasporedivanje i otprema poste
prikupljanje, evidentiranje i rasporedivanje sluzbene dokumentacije
obavljanje jednostavnijih uredskih i administrativnih poslova
vodenje i azuriranje evidencija i popisa

izrada jednostavnijih dopisa, obrazaca, zapisnika, tablica i evidencija
umnazanje, skeniranje i kopiranje dokumentacije

arhiviranje dokumentacije u fizickom i elektronickom obliku
pruzanje administrativne podrske drugim organizacijskim jedinicama
briga o uredskom poslovanju i urednosti dokumentacije
sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te praéenju
primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

Poslovi B — poslovi tehnicko-informaticke podrske

Uvjeti:
L g

*

SSS, zavrSena Cetverogodi$nja srednja Skola
6 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Opis poslova:

prikupljanje, evidentiranje i rasporedivanje tehni¢ko-informati¢ke dokumentacije
vodenje i azuriranje evidencija i popisa

vodenje i azuriranje baza podataka i evidencija informaticke opreme, korisnickih prava i
licencija

pruzanje administrativne, tehnicke i programske podrske drugim organizacijskim
jedinicama

pruzanje operativne podrske voditelju sluzbe

izrada radnih naloga i narudzZbenica i prosljedivanje nadleznim osobama ili sluzbama
pracenje statusa zaprimljenih zahtjeva do njihova rjesavanja

sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te
praéenju primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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Poslovi C — poslovi programske podrske

Uvijeti:
e SSS, zavr$ena Cetverogodisnja srednja Skola
e 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Opis poslova:

e pracenje provedbe programa Knjiznice

e vodenje evidencije o programima

e pracenje izvrSenja ugovora o programima

e prikupljanje i aZzuriranje dokumentacije programa

e izradaiotprema potvrda o izvrSenim plaéanjima po programima

¢ sudjelovanje u izradi i provjeri izvie$éa o provedbi programa

e sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te praéenju
primjene tih procesa i procedura u praksi

e ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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35. RACUNOVODSTVENI REFERENT

Uvijeti:

SSS, zavrSena Cetverogodisnja srednja Skola ekonomskog smjera ili druga srednja strucna
sprema uz dokaz o prekvalifikaciji ili osposobljavanju za obavljanje poslova raCunovodstva
ili knjigovodstva

1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

Opis poslova:

kontiranje i evidentiranje (knjiZenje) ulaznih ra¢una prema vrsti troska i izvoru financiranja
matematicka provjera i formalna kontrola knjigovodstvene dokumentacije za ulazne i
izlazne racune

likvidiranje ovjerenih racuna dobavljaca i priprema isplate

knjizenje bankovnih izvoda

kontiranje svih isplata dobavljac¢ima i uplata kupaca (dnevni izvodi banke)

kontiranje i sastavljanje temeljnica za knjizenje

izrada i ispostavljanje izlaznih rac¢una, vodenje knjige izlaznih rac¢una

vodenje analiticke evidencije sitnog inventara

poslovanje gotovim novcem (preuzimanje, predaja u banku itd.)

vodenje blagajne i izrada dnevnih blagajnickih izvjestaja

uskladivanje salda s dobavljac¢ima i pracenje otvorenih stavki

kontinuirano uskladivanje knjigovodstvenih evidencija

uskladivanje stanja u financijskom knjigovodstvu s analitickim knjigovodstvima dugotrajne
imovine, sitnog inventara, materijalnog knjigovodstva i knjigovodstva plac¢a

unos i aZzuriranje podataka za obracun drugog dohotka i njegovo knjizenje

vodenje evidencije dugotrajne imovine i obra¢un amortizacije

izrada narudzbenica i zahtjeva za doznake sredstava nadleznih proracuna

suradnja s dobavlja¢ima i kupcima

obracunavanje i predavanje putnih naloga na naplatu

priprema podataka za izradu statistickih obrazaca

sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te pracenju
primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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36. RACUNALNI TEHNICAR

Uvjeti:
e SSS, stecena tehnicka struka
e vozacka dozvola B kategorije
Opis poslova:

odrZzavanje informatickog sustava Knjiznice, hardvera, softvera i pripadaju¢e mreine
infrastrukture

redovito i interventno odrzavanje informati¢kog sustava Knjiznice, kao Sto je Ciscenje
opreme, zamjena dotrajalih dijelova i uredaja te kontrola ispravnosti

sudjelovanje u nabavi nove racunalne opreme i programa

instaliranje i odrzavanje informaticke opreme

rieSavanje neregularnih stanja u informatickom sustavu

primanje prijava kvarova i zahtjeva za otklanjanje te pruzanje pomoci korisnicima
informatickog sustava

briga o nabavi tonera i svim uredajima za kopiranje i ispisivanje

interventno rjeSavanje problema s informatickom opremom na terenu

briga o sluzbenom vozilu

sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te pracenju
primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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37. TEHNICAR ODRZAVANIJA

Poslovi A — opdi poslovi odrzavanja

Uvjeti:
[ ]
[ ]

SSS, zavrseno tehnicko usmjerenje (elektrostruke, strojarske struke, gradevinske struke)
1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima
vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

Poslovi B —

Uvijeti:
[ ]
[ ]

poslovi odrZzavanja, tehni¢kog pregleda i redovnih inspekcija objekata

obavljanje sitnih popravaka i otklanjanje tekucih i drugih kvarova na objektima, uredajima
i opremi

upravljanje i rukovanje prioritetnim sustavima

preuzimanje i dostava robe te obavljanje poslova prijevoza, utovara, istovara i montaze
koordinacija, kontrola rada i obavljenog posla specijaliziranih servisa i tvrtki

poduzimanje mjera u slu¢aju nasilnog ostecivanja imovine, provale ili slicnog incidenta te
elementarne nepogode radi otklanjanja Stetnih posljedica za imovinu Knjiznice

izrada popisa ugradenih uredaja i opreme na objektima

nabava potrebnog alata i potroSnog materijala za potrebe odrzavanja Knjiznice

¢iS¢enje prilaza zgradama Knjiznice

sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te praéenju
primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

opdi poslovi i poslovi rukovanja centralnim grijanjem

SSS, zavrseno tehnicko usmjerenje (elektrostruke, strojarske struke, gradevinske struke)
1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

vozacka dozvola B kategorije

uvjerenje o osposobljenosti za poslove upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima
i uredajima, rukovatelj centralnog grijanja, sukladno Pravilniku o poslovima upravljanja i
rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima (NN 88/14 i 20/15); kandidat koji u
trenutku zasnivanja radnog odnosa ne posjeduje navedeno uvjerenje, obvezan ga je stedi
u roku od jedne (1) godine od dana zasnivanja radnog odnosa

Opis poslova:

poslovi odrzavanja, tehnickog pregleda i redovnih inspekcija objekata
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Poslovi C —

Uvjeti:

obavljanje sitnih popravaka i otklanjanje tekucih i drugih kvarova na objektima, uredajima
i opremi

upravljanje i rukovanje prioritetnim sustavima

preuzimanje i dostava robe te obavljanje poslova prijevoza, utovara, istovara i montaze
koordinacija, kontrola rada i obavljenog posla specijaliziranih servisa i tvrtki

poduzimanje mjera u slucaju nasilnog osteéivanja imovine, provale ili slicnog incidenta te
elementarne nepogode radi otklanjanja Stetnih posljedica za imovinu Knjiznice

izrada popisa ugradenih uredaja i opreme na objektima

nabava potrebnog alata i potroSnog materijala za potrebe odrzavanja Knjiznice
upravljanje, rukovanje, redovna kontrola i obavljanje sitnih popravaka i otklanjanje
tekudih i drugih kvarova na energetskim postrojenjima i uredajima (uredaji za centralno
grijanje i termoventilaciju, s toplovodnim, niskotlacnim parnim i termouljnim kotlovima
za centralno grijanje na kruta goriva i ru¢no lozenje, ¢iji ukupni toplinski ucin prelazi 300
kW, odnosno s toplovodnim, niskotlacnim parnim i termouljnim kotlovima za centralno
grijanje na tekuce i/ili plinovito gorivo i toplinskim stanicama, ciji ukupni toplinski ucin
prelazi 500 kW) i briga o odrZavanju optimalne temperature u prostorima knjiznica
sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te pra¢enju
primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

opci poslovi i poslovi rukovanja klimatizacijom

SSS, zavrseno tehnicko usmjerenje (elektrostruke, strojarske struke, gradevinske struke)
1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

vozacka dozvola B kategorije

uvjerenje o osposobljenosti za poslove upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima
i uredajima, rukovatelj klimatizacije, sukladno Pravilniku o poslovima upravljanja i
rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima (NN 88/14 i 20/15); kandidat koji u
trenutku zasnivanja radnog odnosa ne posjeduje navedeno uvjerenje, obvezan ga je stedi
u roku od jedne (1) godine od dana zasnivanja radnog odnosa; u slu¢aju neispunjavanja
navedene obveze, smatrat ¢e se da zaposlenik ne ispunjava uvjete za obavljanje poslova
radnog mjesta

Opis poslova:

poslovi odrzavanja, tehnickog pregleda i redovnih inspekcija objekata

obavljanje sitnih popravaka i otklanjanje tekucih i drugih kvarova na objektima, uredajima
i opremi

upravljanje i rukovanje prioritetnim sustavima

preuzimanje i dostava robe te obavljanje poslova prijevoza, utovara, istovara i montaze
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koordinacija, kontrola rada i obavljenog posla specijaliziranih servisa i tvrtki

poduzimanje mjera u sluc¢aju nasilnog oStecivanja imovine, provale ili slicnog incidenta te
elementarne nepogode radi otklanjanja stetnih posljedica za imovinu Knjiznice

izrada popisa ugradenih uredaja i opreme na objektima

nabava potrebnog alata i potroSnog materijala za potrebe odrzavanja Knjiznice
upravljanje, rukovanje, redovna kontrola i obavljanje sitnih popravaka i otklanjanje
tekucih i drugih kvarova na sustavima hladenja, ventilacije i klimatizacije (uredajima za
klimatizaciju, ventilaciju i prozracivanje, Ciji ukupni toplinski ucinak prelazi 200 kW) te
briga o odrZavanju optimalne temperature u prostorima knjiZznica

sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te pracenju
primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

Poslovi D — op¢i poslovi i poslovi rukovanja motorom s unutarnjim izgaranjem

Uvijeti:
[ ]
[ ]

SSS, zavrseno tehnicko usmjerenje (elektrostruke, strojarske struke, gradevinske struke)
3 godine radnog iskustva na istim ili slicnom poslovima

vozacka dozvola B kategorije

uvjerenje o osposobljenosti za poslove upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima
i uredajima, rukovatelj motora s unutarnjim izgaranjem, sukladno Pravilniku o poslovima
upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima (NN 88/14 i 20/15);
kandidat koji u trenutku zasnivanja radnog odnosa ne posjeduje navedeno uvjerenje,
obvezan ga je stedi u roku od jedne (1) godine od dana zasnivanja radnog odnosa; u slucaju
neispunjavanja navedene obveze, smatrat ée se da zaposlenik ne ispunjava uvjete za
obavljanje poslova radnog mjesta

Opis poslova:

poslovi odrzavanja, tehnickog pregleda i redovnih inspekcija objekata

obavljanje sitnih popravaka i otklanjanje tekucih i drugih kvarova na objektima, uredajima
i opremi

upravljanje i rukovanje prioritetnim sustavima

preuzimanje i dostava robe te obavljanje poslova prijevoza, utovara, istovara i montaze
koordinacija, kontrola rada i obavljenog posla specijaliziranih servisa i tvrtki

poduzimanje mjera u slucaju nasilnog osteéivanja imovine, provale ili slicnog incidenta te
elementarne nepogode radi otklanjanja Stetnih posljedica za imovinu Knjiznice

izrada popisa ugradenih uredaja i opreme na objektima

nabava potrebnog alata i potroSnog materijala za potrebe odrzavanja Knjiznice
upravljanje, rukovanje, redovna kontrola i obavljanje sitnih popravaka i otklanjanje
tekucih i drugih kvarova na energetskim postrojenjima i uredajima (nepokretnim i
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Poslovi E —

Uvjeti:

pokretnim motorima cija ukupna instalirana snaga prelazi 200 kW, osim prometnim
transportnim sredstvima)

sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te pracenju
primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

opdi poslovi i poslovi elektricara i pogonskog elektric¢ara (uklopnicar)

SSS, zavrseno tehnicko usmjerenje elektro struke

3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

vozacka dozvola B kategorije

uvjerenje o osposobljenosti za poslove upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima
i uredajima, uklopnicar elektroenergetskih postrojenja u industriji, sukladno Pravilniku o
poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima (NN 88/14 i
20/15 - stariji certifikati su nevazedi); kandidat koji u trenutku zasnivanja radnog odnosa
ne posjeduje navedeno uvjerenje, obvezan ga je steci u roku od jedne (1) godine od dana
zasnivanja radnog odnosa; u slucaju neispunjavanja navedene obveze, smatrat ¢e se da
zaposlenik ne ispunjava uvjete za obavljanje poslova radnog mjesta

Opis poslova:

poslovi odrZzavanja, tehni¢kog pregleda i redovnih inspekcija objekata

obavljanje sitnih popravaka i otklanjanje tekuéih i drugih kvarova na objektima, uredajima
i opremi

upravljanje i rukovanje prioritetnim sustavima

preuzimanje i dostava robe te obavljanje poslova prijevoza, utovara, istovara i montaze
koordinacija, kontrola rada i obavljenog posla specijaliziranih servisa i tvrtki

poduzimanje mjera u slu¢aju nasilnog ostecivanja imovine, provale ili slicnog incidenta te
elementarne nepogode radi otklanjanja Stetnih posljedica za imovinu Knjiznice

izrada popisa ugradenih uredaja i opreme na objektima

nabava potrebnog alata i potroSnog materijala za potrebe odrzavanja Knjiznice
obavljanje poslova uklopnicara elektroenergetskih postrojenja

upravljanje, rukovanje, redovna kontrola rada i obavljanje sitnih popravaka i otklanjanje
tekudih i drugih kvarova na energetskim postrojenjima i uredajima (trafo stanica
(TS10(20)/0,4 kV, 0,4 kV NN razvoda, rada dizel elektri¢nih agregata (DEA) i sustava
besprekidnog napajanja (UPS))

sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te pracenju
primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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38. VOzAC

Uvjeti:
[}
[}
[}

SSS / KV

vozacka dozvola B, Ci D kategorije

3 godine radnog iskustva na poslovima vozaca, na teretnim vozilima tezZimod 5 t
dozvola za digitalni tahograf / digitalnu karticu vozaca

Opis poslova:

prijevoz osoba, knjizni¢ne grade i knjizni¢nih materijala vozilom Knjiznice
tekuce odrzavanje vozila

briga o registraciji i ispravnosti vozila te pripremi vozila za prijevoz
nabava potrebnih dijelova za vozila

vodenje svih potrebnih evidencija o koriStenju vozila

briga o ispravnosti putnih naloga

doprema i otprema svih vrsta posiljaka i vodenje evidencije o tome
prijenos novca u banku i iz banke

pomoc¢ kod tehnickih poslova posudbe i ulaganja knjiga

pomoc¢ kod tehnicke obrade knjiga

prenosenje knjiga iz bibliobusne centrale u vozilo

sudjelovanje u poslovima odrzavanja zgrada i okolisa

odgovornost za postivanje pravila sigurnosti prometa na cestama

sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te pracenju

primjene tih procesa i procedura u praksi
ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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39. VATROGASNI DJELATNIK 1 / VATROGASAC 1

Uvijeti:
[ ]
[ ]

SSS, zavrseno vatrogasno usmjerenje (steceno zvanje vatrogasac ili vatrogasni tehnicar)
2 godine radnog iskustva na poslovima vatrogasca
vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

sudjelovanje u provodenju mjera preventivne zastite od poZara sukladno pozitivnim
propisima, pravilima tehnicke struke i planovima zastite od pozZara

nadzor nad postivanjem sigurnosnih uputa, nadzor nad prohodnosti evakuacijskih putova
i vatrogasnih prilaza, nadzor nad skladistenjem materijala i postupcima rada s opasnim
tvarima

briga o ispravnosti vatrogasne opreme, sustava za dojavu i gaSenje pozara, evakuacijske
opreme te hidrantske mreze u prostorijama Knjiznice

provodenje preventivne ophodnje i redovitih obilazaka prostora te vodenje pripadajuce
evidencije

sudjelovanje pri izvodeniju riziénih radova (zavarivanje, otvoreni plamen i dr.) te pozarnoj
strazi prema izdanim dozvolama

sudjelovanje u pripremama za gasenje i poduzimanje pocetne mjere gasenja pozara i
spasavanja ljudi i imovine do dolaska Javne vatrogasne postrojbe Grada Zagreba
obavljanje pomo¢énih poslova pri servisiranju vatrogasnih aparata i prijevoz vatrogasne
opreme po potrebi

sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te pracenju
primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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40. VATROGASNI DJELATNIK 2 / VATROGASAC 2

Uvijeti:
[ ]
[ ]

SSS, zavrseno vatrogasno usmjerene (steceno zvanje vatrogasac ili vatrogasni tehnicar)
1 godina radnog iskustva na poslovima vatrogasca
vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

sudjelovanje u provodenju mjera preventivne zastite od pozara sukladno pozitivnim
propisima, pravilima tehnicke struke i planovima zastite od pozara

provodenje sigurnosnih uputa, osiguravanje prohodnosti evakuacijskih putova i
vatrogasnih pristupa te osiguravanje pravilnog skladiStenja materijala i izvodenja
postupaka rada s opasnim tvarima

briga o ispravnosti vatrogasne opreme, sustava za dojavu i gaSenje pozara, evakuacijske
opreme te hidrantske mreZe u prostorijama Knjiznice

provodenje preventivne ophodnje i redovitih obilazaka prostora te vodenje pripadajuce
evidencije

sudjelovanje pri izvodenju rizicnih radova (zavarivanje, otvoreni plamen i dr.) te poZarne
straze prema izdanim dozvolama

sudjelovanje u pripremama za gasSenje i poduzimanje pocetne mjere gasenja pozara i
spasavanja ljudi i imovine do dolaska Javne vatrogasne postrojbe Grada Zagreba
obavljanje pomoc¢nih poslova pri servisiranju vatrogasnih aparata i prijevoz vatrogasne
opreme po potrebi

sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te pracenju
primjene tih procesa i procedura u praksi

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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41. KNJIGOVEZA

Uvjeti:
e SSS, stecena graficka struka
e 2 godine radnog iskustva na poslovima iz graficke djelatnosti

Opis poslova:

e rucno restauriranje teze osteé¢ene vrijedne grade, posebno zastiéenog fonda te sloZenijih
uveza

e priprema za uvez novina i ¢asopisa, popravak i uvez knjizni¢ne grade

e obrada materijala za izloZbe, kaSiranje slika, dokumenta i dr.

e izrada kutija i svih vrsta mapa i papirne i kartonske galanterije

e nabava materijala za knjigoveznicu

e briga o strojevima koji se koriste u knjigoveznici

e sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te praéenju
primjene tih procesa i procedura u praksi

e ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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42. POMOCNI TEHNICAR

Uvjeti:
e SSS
e 2 godine radnog iskustva
e vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:
e montaZe, demontazZe, jednostavni sitni popravci sredstava za rad
e jednostavno servisiranje sredstava rada
e jednostavniji informaticki poslovi
e nadziranje izlaza i ulaza u knjiznicu
e izdavanje i zaprimanje kljuceva
e pomoc pri postavljanju izlozbi
e briga o pravovremenom postavljanju zastave na zgradu Knjiznice
e sudjelovanje u uvodenju novih djelatnika u radne procese i interne procedure te pra¢enju
primjene tih procesa i procedura u praksi
e ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
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43. MANIPULANT

Uvijeti:

NSS

Opis poslova:

CiS¢enje prostorija i inventara

odrzavanje tehnickih pomagala za ¢isé¢enje
poslovi dostave

pomoc¢ pri odrzavanju programa Knjiznice

briga o Cistodi i higijeni knjiznicnog fonda i urednosti spremista te prijenos i ulaganje

knjiznicne grade

jednostavnija tehnic¢ka obrada knjiznicne grade, sudjelovanje u pripremi grade za uvez i

otpis
uvodenje novih djelatnika u svakodnevne radne procese
ostali poslovi po nalogu voditelja knjiznice, voditelja sluzbe i ravnatelja
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44, SPREMAC

Uvjeti:
e NSS

Opis poslova:
e (iS¢enje prostorija, sanitarnih ¢vorova i inventara, odlaganje smeca u za to previdene
spremnike
e odrzavanje tehnickih pomagala za ¢iséenje
e prenosenje knjiga i predmeta po potrebi
e manji popravci i omatanje knjiga po potrebi
e poslovi dostave
e sudjelovanje u odrzavanju svih programa Knjiznice po potrebi
e sudjelovanje u pripremi i posluzivanju prije i nakon programa i sastanaka u Knjiznici
e briga o provjetravanju, grijanju i hladenju prostorija
e uvodenje novih djelatnika u svakodnevne radne procese
e ostali poslovi po nalogu voditelja knjiznice, voditelja sluzbe i ravnatelja
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