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Na temelju ¢lanka 30. Statuta Knjiznica grada Zagreba od 14. rujna 2012. Upravno
vije¢e KGZ-a donijelo je dana 14.11.2017. Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Knjiznica grada Zagreba.

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU
KNJIZNICA GRADA ZAGREBA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom u Knjiznicama grada Zagreba (u daljnjem tekstu: Knjiznica) ureduje
se ustrojstvo ustanove i sistematizacija radnih mjesta te uvjeti za sklapanje ugovora o
radu, sve u skladu sa Zakonom o knjiznicama, Statutom KGZ-a, Standardima za
narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj te s Kolektivnim ugovorom za zaposlene u

ustanovama kulture Grada Zagreba.

Clanak 2.
Knjiznice grada Zagreba javna su ustanova koja obavlja knjizni¢nu djelatnost u gradu
Zagrebu i mati¢nu djelatnost za narodne i Skolske knjiznice na razini Grada Zagreba i
Zagrebacke Zupanije.
Ustrojbene jedinice KGZ-a su : Gradska knjiznica, Knjiznica Bozidara Adzije,
Bibliobusna sluzba, Mati¢na sluzba, podruéne knjiznice s ograncima, Opca,
kadrovska i pravna sluzba, Financijsko raCunovodstvena sluzba i Sluzba za
informatiku.

Clanak 3.
Ovim Pravilnikom opSirnije se ureduje ustrojstvo Knjiznice, djelokrug poslovanja,
poslovi koji se obavljaju u pojedinim knjiznicama, te uvjeti koje moraju ispunjavati
zaposlenici da bi mogli biti rasporedeni za obavljanje poslova odredenih ili tipi¢nih

radnih mjesta.



Clanak 4.
Svrha unutarnjeg ustrojstva Knjiznice je kvalitetno i efikasno poslovanje, izvrSavanje
programa rada s predvidenim brojem osoblja, maksimalno koriStenje stru¢nih radnih
sposobnosti osoblja i radnog vremena.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo i okvirna sistematizacija radnih
mjesta po ustrojbenim jedinicama, dok se tijekom rada fleksibilno mogu stvarati
timovi i organizirati rad ovisno o broju osoblja, trenutnim potrebama Knijiznice,
specificnim znanjima i projektima.
Sastavni dio ovog Pravilnika je i pregled broja radnika, te projekcija potrebnog broja
zaposlenih u kratkoroénom razdoblju, prema Standardima za narodne knjiznice u

Republici Hrvatskoj.

Clanak 5.
Organizacija rada u Knjiznici temelji se na hijerarhijskoj odgovornosti i timskom radu.
Svi zaposlenici duzni su svoje poslove obavljati savjesno, kvalitetno i na vrijeme, te
sredstvima koja su im povjerena na raspolaganje i upravljanje rukovati i s njima

poslovati brigom dobrog gospodara.

Clanak 6.

Poslovi se utvrduju prema namjeni Knjiznice i radnim mjestima.

RASPOREDIVANJE OSOBLJA

Clanak 7.
Osoblje na radna mjesta u Knjiznicama grada Zagreba rasporeduje ravnatelj
Knjiznice.
Radi djelotvornijeg ostvarivanja razvojnih planova i programa Knjiznica osniva
projektne timove, radne skupine ili povjerenstva, a neovisno o ustrojstvu koje je

utvrdeno ovim Pravilnikom.

Clanak 8.
Opéi uvjeti za obavljanje poslova uredeni su pozitivnim propisima. Posebni uvjeti

odredeni su Zakonom o knjiznicama i ovim Pravilnikom.



Clanak 9.
Osoblje primljeno na rad u Knjiznicu rasporeduje se za obavljanje poslova utvrdenih

ovim Pravilnikom.

Clanak 10.
Prethodno provjeravanje radnih sposobnosti obavljat ¢e se kod vozaca bibliobusa.
Prethodni zdravstveni pregled obavljat ¢e se kod poslova s posebnim uvjetima rada.

Probni rad odreduje se sukladno Zakonu.

Clanak 11.
Osoblje rasporedeno na odredene poslove duzno ih je izvrSavati, a pri tom se stalno
stru¢no usavrsavati, razvijati i njegovati medusobnu suradnju i razumijevanje kao i

skrbiti za ostvarivanje ciljeva i zadataka postavljenih programima rada.

Clanak 12.
U toku rada svaka osoba moze biti stalno ili privremeno rasporedena da obavlja i
druge poslove, kada to odredi ravnatelj ustanove, a u skladu sa svojom stru¢nom

osposobljenosti.



I POPIS KNJIZNICA | OGRANAKA TE ZAJEDNICKIH SLUZBI

UPRAVA
GRADSKA KNJIZNICA
KNJIZNICA BOZIDARA ADZIJE
PODRUCNA KNJIZNICA AUGUSTA CESARCA
OGRANAK KNJIZNICA RAVNICE
PODRUCNA KNJIZNICA DUBRAVA
PODRUCNA KNJIZNICA | CITAONICA BOGDANA OGRIZOVICA
PODRUCNA KNJIZNICA MARINA DRZICA
OGRANAK DJECJA KNJIZNICA MARINA DRZICA
OGRANAK KNJIZNICA IVANA GORANA KOVACICA
OGRANAK KNJIZNICA SAVICA
PODRUCNA KNJIZNICA MARIJE JURIC ZAGORKE
PODRUCNA KNJIZNICA MEDVESCAK
OGRANAK KNJIZNICA M2
PODRUCNA KNJIZNICA NOVI ZAGREB
OGRANAK KNJIZNICA DUGAVE
OGRANAK KNJIZNICA SAVSKI GAJ
OGRANAK KNJIZNICA SLOBOSTINA
OGRANAK KNJIZNICA VJEKOSLAVA MAJERA — ZAPRUDE
OGRANAK KNJIZNICA MALA MLAKA
PODRUCNA KNJIZNICA SESVETE
OGRANAK KNJIZNICA SELCINA
OGRANAK KNJIZNICA DUBEC
OGRANAK KNJIZNICA JELKOVEC
PODRUCNA KNJIZNICA SILVIJA STRAHIMIRA KRANJCEVICA
OGRANAK KNJIZNICA IVANE BRLIC MAZURANIC
PODRUCNA KNJIZNICA TINA UJEVICA
OGRANAK KNJIZNICA PRECKO
OGRANAK KNJIZNICA VOLTINO
OGRANAK KNJIZNICA KNEZIJA
OGRANAK KNJIZNICA STAGLISCE
OGRANAK KNJIZNICA LJUBLJANICA
PODRUCNA KNJIZNICA VLADIMIRA NAZORA
OGRANAK CITAONICA | GALERIJA VLADIMIRA NAZORA
OGRANAK KNJIZNICA KAJFESOV BRIJEG
OGRANAK KNJIZNICA | CITAONICA KUSTOSIJA
OGRANAK KNJIZNICA GAINICE
OGRANAK KNJIZNICA VRAPCE S KNJIZNOM STANICOM GORNJE
VRAPCE



OGRANAK KNJIZNICA SPANSKO SJEVER
OGRANAK KNJIZNICA SPANSKO JUG
OGRANAK KNJIZNICA PODSUSED
PODRUCNA KNJIZNICA ANTE KOVACICA — ZAPRESIC
MATICNA SLUZBA
BIBLIOBUSNA SLUZBA
SLUZBA OPCIH, KADROVSKIH | PRAVNIH POSLOVA
SLUZBA RACUNOVODSTVA | FINANCIJA
SLUZBA ZA INFORMATIKU
DEPO 1
DEPO 2

Podrucne knjiznice s ograncima uspostavljene su zbog mogucnosti pruZzanja
knjizni€nih usluga i zadovoljavanja kulturnih potreba gradana u svim dijelovima

Grada Zagreba i Zagrebacke Zupanije.

Matiéna sluzba Knijiznica grada Zagreba ujedno je i Zupanijska Mati¢na sluzba za

Knjiznice na podrucju Zagreba i Zagrebacke zupanije.

Bibliobusna sluzba je pokretna knjiznica koja pokriva podrucje grada Zagreba i
Zagrebacke zupanije €ineéi tako dosupnom knjizniénu gradu i programe knjiznice

stanovnicima Grada i Zupanije u dijelovima u kojima nema stacionirane knjiznice.

ZajednicCke sluzbe obavljaju prateée poslove za sve podru¢ne knjiznice i ogranke i za
sve radnike KnijiZznica grada Zagreba te doprinose boljoj organizaciji poslovanja

Knjiznice.



1] POPIS POSLOVA PO SLUZBAMA | ODJELIMA

1. INFORMATIVNO POSUDBENA SLUZBA
U informativno posudbenoj sluzbi obavljaju se sljedeci poslovi: svi poslovi u vezi s posudbom
davanje informacija korisnicima, usmjeravanje i pomo¢ korisnicima pri koristenju grade i
usluga knjiznica, obavljaju se informacijska i internetska pretraZivanja, izrada i aZuriranje
baze podataka korisnika, fotokopiranje grade na zahtjev korisnika (u knjiznicama koje imaju
takvu uslugu), provodenje revizije i priprema za otpis grade, aZuriranje knjizni¢nih kataloga,
obavljanje meduknjizni¢ne posudbe grade, promicanje i poticanje €itanja, provedba kulturnih
programa i projekata, provedba animacijskih programa i akcija za djecu, organizacija
knjizevnih susreta i kulturnih dogadanja vezanih uz knjigu, vodenje statistike posudbe,

tehniCka zastita knjizni€ne grade i drugi struc¢ni poslovi.

2. CITAONICA
U Citaonicama KnijiZznica grada Zagreba obavljaju se sljedeéi poslovi : svi poslovi vezani uz
posudbu i povrat Citaoni¢ke knjizni¢ne grade, svi poslovi vezani uz posudbu i povrat
periodike, usmjeravanje i pomo¢ korisnicima pri koriStenju grade i usluga €itaonice, briga o
popuni zbirki na odjelu periodike i u €itaonici, nabava i obrada periodike, novina i ¢asopisa i

drugi strucni poslovi.

3. HRVATSKI CENTAR ZA DJECJU KNJIGU
U Hrvatskom centru za djecju knjigu obavljaju se sljedeci poslovi: nabava knjiga za Zasti¢eni
fond djecdje knjige, odrzavanje mjesnog kataloga ZFD-a, rad s korisnicima, suradnja s
medunarodnim udrugama i sajmovima djecje knjige, sudjelovanje u organizaciji stru¢nih

skupova i drugi struéni poslovi.

4. MEDIOTEKA /AV ODJELI
U odjelu Medioteke i u knjiznicama koje imaju audiovizualnu gradu obavljaju se sljedeci
poslovi: nabava audiovizualne, multimedijske i/ili zvu€ne knjizni¢ne grade, stru¢na obrada AV
grade, klasificiranje i katalogiziranje neknjizne grade, poslovi vezani uz posudbu, povrat i
rezervacije AV grade, davanje informacija korisnicima, usmjeravanje i pomo¢ korisnicima pri
koriStenju grade i usluga, obavljaju se informacijska i internetska pretraZivanja, provedba

multimedijalnih pedagosko animatorskih aktivnosti za djecu i drugi strucni poslovi.



5. GLAZBENI ODJEL
U glazbenom odjelu Gradske knjiznice obavljaju se sljedeci poslovi: svi poslovi u vezi s
posudbom i povratom knjizni€ne grade, svi poslovi vezani uz rezervaciju grade i naplatu
zakasnine, rad na katalogizaciji i klasifikaciji plo¢a i druge grade, davanje informacija
korisnicima, usmjeravanje i pomo¢ korisnicima pri koristenju grade i usluga knjiznica,
obavljaju se informacijska i internetska pretrazivanja, izrada i aZzuriranje baze podataka
korisnika, provedba kulturnih programa i projekata, provedba glazbenih programa i akcija za

korisnike i drugi strucni poslovi.

6. SLUZBA NABAVE KNJIZNICNE GRADE
knjiznicne grade, izgradnja i popunjavanje fonda, izrada izvjeS¢a o nabavi, preuzimanje
vrijednih kuénih biblioteka i selekcija grade, suradnja s izdavagima i knjiznicama,

kontinuirano prac¢enje izdavacke produkcije i drugi struéni poslovi

7. SLUZBA OBRADE KNJIZNICNE GRADE
U sluzbi obrade knjizni¢ne grade obavljaju se sljedeci poslovi: poslovi formalne i sadrzajne
obrade knijizni¢ne grade, sudjelovanije u razvoju i radu OPAC-a, sudjelovanje u izgradnji i
razvoju knjizni¢nog softvera ZaKi i programskih rjeSenja, struéno i predmetno oznacavanje

novih naslova, provodenje indeksne politike KGZ-a, sudjelovanje u otpisu i reviziji knjizni¢ne

8. SPECIJALNE ZBIRKE
U fondu Knjiznica grada Zagreba nalaze se specijalne zbirke u kojima se obavljaju sljedeéi
poslovi: poslovi vezani uz nabavu i obradu knjizni¢ne i graficke grade za zbirke, obrada
efemerne grade, izrada kataloga, postavljanje izloZbi vezanih za tematiku pojedine zbirke,
odabir knjiga za restauraciju i konzervaciju, sudjelovanje na digitalizaciji grade, rad s

korisnicima, tematska pretrazivanja i drugi struéni poslovi.

9. BIBLIOBUSNA SLUZBA

unaprijed odredenih bibliobusnih stajaliSta te unaprijed planiranih programa i akcija sukladno

programu rada Knjiznica grada Zagreba.



10. MATICNA | RAZVOJNA SLUZBA
Matic¢na i razvojna sluzba Knjiznica grada Zagreba obavlja poslove koordinacije,
organiziranja i provodenja stru¢nog nadzora i savjetodavne djelatnosti za narodne i Skolske
knjiznice na podru¢ju mati¢nosti u svim struénim segmentima poslovanja, koordinacije
istrazivackih programa i projekata mati¢ne sluzbe, KGZ-a i drugih knjiznica, suradnja s
drugim knjiZznicama, izrada strateskih programa razvoja knjiznica, stru¢na edukacija, izrada
programa rada i izvjeStaja o radu KGZ-a, nadzor nad nakladniCkom djelatnosti KGZ-a i

promidZbenim aktivnostima KGZ-a, poslovi na planiranju, izgradnji i opremanju knjiznica,

v s

razvoj novih usluga, suradnja s CSSu i drugi struéni poslovi

11. SLUZBA PRAVNIH, KADROVSKIH | OPCIH POSLOVA
U sluzbi pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova provodi se kadrovska politika KGZ-a, izraduju se
dokumenti vezani uz radne odnose, izraduju se opéi akti u skladu s pozitivnim propisima RH,
izraduju se statistike i analize iz radnih odnosa, vodi urudzbeni zapisnik, obavljaju se poslovi

pravni, administrativni i drugi poslovi.

12. SLUZBA FINANCIJA | RACUNOVOSTVA
U sluzbi financija i raCunovodstva provodi se financijska politika KGZ-a, izraduju se planovi,
izvjeStaji i analize vezani uz financije i raunovodstvo te javnu nabavu, izraduje se plan
nabave i provodi formalna i materijalna kontrola nabave, obavljaju se poslovi obracuna pla¢a

i naknada, poslovi knjizenja i drugi financijsko raunovodstveni i blagajnicki poslovi.

13. SLUZBA ZA INFORMATIKU
U sluzbi za informatiku obavljaju se poslovi planiranja i provodenja politike informatizacije na
razini Knjiznica grada Zagreba i ostalih knjiznica koje koriste knjizni¢ni softver ZaKi, izrade
organizacijskih rjedenja za informatizaciju sluzbi/ odjela, sudjelovanja na uvodenju novih
tehnologija, provodenje sigurnosne politike knjiznice, izrada analiza, programa i izvje$taja
vezanih uz informatiCku opremu i sustav, odrzavanje i servisi informacijskog sustava KZG-a,

sudjelovanje u nabavi informaticke opreme i drugi informaticki i tehnicki poslovi.
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IV POPIS RADNIH MJESTA PO KNJIZNICAMA | SLUZBAMA
KNJIZNICE GRADA ZAGREBA

Zagreb, StarCevicev trg 6 — sjediSte ustanove

RAVNATELJ KNJIZNICA GRADA ZAGREBA 1

Ravnatelj rukovodi cjelokupnim radom i poslovanjem Knjiznice.

Uvjeti, ovlaStenja i poslovi ravnatelja odredeni su Statutom Knjiznica grada Zagreba,

Zakonom o knjiznicama te Pravilnikom o upravljanju ustanovama u kulturi.

POMOCNICI RAVNATELJA

Pomoénik ravnatelja za korisnike i programe — Voditelj Gradske knjiznice

1
Pomoc¢nik ravnatelja za knjiznicnho poslovanje i mrezu 1
1

Pomoé¢énik ravnatelja za razvoj struke - Voditelj mati¢ne sluzbe

Pomoc¢nik ravnatelja za informatizaciju - Voditelj sluzbe za informatiku 1

Pomoc¢nik ravnatelja za opée i administrativhe poslove - Voditelj op¢e, kadrovske

i pravne sluzbe 1

Uvjeti za pomocnike1-3:

- zvanje viSeg knijizni€ara ili knjizniCarskog savjetnika

Uvjeti za pomoc¢énika ravnatelja za informatizaciju:

- VSSi 5 godina radnog iskustva na informatickim poslovima

Uvjeti za pomocnika ravnatelja za opc¢e i administrativne poslove:

- diplomirani pravnik i 5 godina radnog iskustva u djelatnosti kulture
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GRADSKA KNJIZNICA, Sredi$nja knjiznica mreze
Staréevicev trg 6

e informativno posudbena sluzba, studijska Citaonica, Citaonica periodike,
Hrvatski centar za djecju knjigu, odjel za djecu i mlade, mediateka, glazbeni

odjel, odjel nabave, odjel obrade, Uprava KGZ-a, specijalne zbirke, ostalo

diplomirani knjizni€ar - voditelj knjiznice* 1

(*istovremeno pomoénik ravnatelja za korisnike)

ODJEL ZA ODRASLE

Informativno- posudbena sluzba

- diplomirani knjizni€ar — koordinator 1
- diplomirani knjiznicar 10
- pomocni knjiznicar 13
- knjizni€ni manipulant 5

CITAONICA1i2

- diplomirani knjizni¢ar - koordinator 1

Studijska citaonica

- diplomirani knjizni¢ar 2

Citaonica periodike
- diplomirani knjiznicar 2
- knjizni¢ar 1

- pomocni knjiznicar 1



HRVATSKI CENTAR ZA DJECJU KNJIGU
- diplomirani knjizni€ar - voditelj HCZDK

- diplomirani knjizniCar

Odjel za djecu i mlade
- diplomirani knjiznicar - koordinator

- diplomirani knjiznicar

- pomocni knjiznicar

Medioteka
- diplomirani knjizniCar - koordinator
- diplomirani knjizni¢ar

- pomocni knjiznicar

Glazbeni odjel
- diplomirani knjizni¢ar - koordinator
- diplomirani knjizni¢ar

- pomocni knjizniCar

Odjel koordinirane (centralizirane) nabave
- diplomirani knjizni¢ar - koordinator
- diplomirani knjiznicar

- pomocni knjizniCar

Odjel centralizirane obrade

klasifikacija
— dipl.knjizni€ar — koordinator sadrzajne obrade
— diplomirani knjizni¢ar
— knjiznicar

— pomocni knjizniCar

N RN
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katalogizacija

— diplomirani knjizni¢ar — koordinator formalne obrade 1
— diplomirani knjizni¢ar 4
— pomocni knjizniCar 1

Specijalne zbirke

(RARA, Zagrabiensia)

- diplomirani knjizniCar - voditelj zbirke RARA 1
- diplomirani knjizni€ar - voditelj zbirke Zagrabiensia 1

— diplomirani knjizni¢ar - vod. SredisSnje knjiz. Rusina i Ukrajinaca u RH 1

spremacica — knjizni¢ni manipulant

spremacica 4
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KNJIZNICA BOZIDARA ADZIJE
KresSimirov trg 2/

specijalizirana knjiznica za druStvene znanosti u mrezi narodnih knjiznica

¢ informativno posudbeni odjel, Citaonica, odjel nabave, odjel obrade, ostalo

diplomirani knjizni€ar - voditelj knjiznice 1

Informativno-posudbeni odjel
- diplomirani knjizni¢ar - koordinator
- diplomirani knjizni¢ar 5

- pomocni knjizni¢ar

Citaonica (periodika i priruénici)
- diplomirani knjizni¢ar 2

- pomocni knjizni¢ar

Odjel nabave
- diplomirani knjizni¢ar - koordinator 1

- pomocni knjiznicar 1

Odjel obrade
- dipl.knjizni¢ar - redaktor predmetnog kataloga za mrezu knjiznica 1

- dipl.knjizni¢ar - redaktor mreznog kataloga 1
- diplomirani knjiznicar 6
- knijizni¢ni manipulant 3

- spremacica — knijizni¢ni manipulant

- spremacica 1



MATICNA | RAZVOJNA SLUZBA

diplomirani knjizni¢ar - voditelj Matiéne i razvojne sluzbe* 1

(*obavlja poslove pomocnika ravnateljice za razvoj struke)

stru¢ni suradnik za planiranje, izgradnju i opremanje knjiznica
za zastitu knjiznicne grade,
nadzor nad knjizni¢nim poslovanjem

i pracenje razvoja i rada knjizni€nog softvera 2

strucni suradnik za poslove razvoja i analizu poslovanja knjiznica
za koordinaciju programske djelatnosti knjiznica

za praéenje medunarodnih statistika 3

strucni suradnik za Skolske knjiznice 1

stru€ni suradnik za marketing, odnose s javnoSc¢u i medunarodnu suradnju 1

diplomirani knjizni€ar - koordinator e-nakladnistva i webmaster 1
diplomirani knjizni¢ar — voditelj BDI zbirke 1
pomocni knjizniCar 1
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BIBLIOBUSNA SLUZBA

- diplomirani knjizni¢ar

- pomocni knjizniCar

~  knjiznini manipulant

- vozac — voditelj voznog parka

- vozad bibliobusa

W Rk P W AR
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Il PODRUCNE KNJIZNICE

KNJIZNICA AUGUSTA CESARCA
Subiéeva 40

1. PODRUCNA KNJIZNICA AUGUSTA CESARCA
2. OGRANAK RAVNICE

1.PODRUCNA KNJIZNICA AUGUSTA CESARCA, Subiéeva 40

e informativno posudbeni odjel, AV odjel, €itaonica, nabava i obrada, ostalo

- diplomirani knjizni€ar - voditelj knjiznice 1

Informativno-posudbena sluzba
- diplomirani knjizni¢ar

- pomocni knjizniCar

AV odjel

- knjizni¢ar 1
Citaonica

- diplomirani knjizni¢ar 2

Nabava i obrada

- diplomirani knjiznicar 1
- pomocni knjiznicar 1
- knjizni€ni manipulant 1

- spremacica 2



2. OGRANAK RAVNICE, RadauSeva 7

e informativno posudbena sluzba, ostalo
~ diplomirani knjizniCar — koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar

- pomocni knjiznicar

- spremacica
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KNJIZNICA DUBRAVA

Grizanska bb

e informativno posudbena sluzba, Citaonica, nabava i obrada, ostalo

- diplomirani knjizni€ar - voditelj knjiznice 1

Informativno-posudbena sluzba

- diplomirani knjizni¢ar 10

- pomocni knjiznicar 4
Citaonica

- pomocni knjiznicar 2

Nabava i obrada

- diplomirani knjizni¢ar 1
- pomocni knjizniCar 1
—  knjiznini manipulant 2

spremacica 2



KNJIZNICA | CITAONICA BOGDANA OGRIZOVICA,

Preradoviéeva 5

¢ informativno posudbeni odjel, nabava i obrada, srediSnja knjiznica Albanaca,

ostalo

- diplomirani knjizni€ar - voditelj knjiznice 1

Informativno-posudbena sluzba

- diplomirani knjizni¢ar 8
- knijizni¢ar 1
- pomocni knjizni¢ar 7
knjizni€ni manipulant 3
Nabava i obrada

- dipl. knjizni¢ar — stru¢na grupa poslova 1
- pomocni knjiznicar 1

- diplomirani knjizni€ar - voditelj SrediSnje knjiznice Albanaca 1
- spremacica 2
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KNJIZNICA MARINA DRZICA
Ulica grada Vukovara 222

PODRUCNA KNJIZNICA MARINA DRZICA
OGRANAK DJECJA KNJIZNICA MARINA DRZICA
OGRANAK KNJIZNICA IVANA GORANA KOVACICA
OGRANAK SAVICA

w0 NP

1.PODRUCNA KNJIZNICA MARINA DRZICA,
Vukovarska 222

¢ Informativno posudbena sluzba, nabava i obrada, ostalo

- diplomirani knjizni€ar - voditelj knjiznice 1

Informativno-posudbena sluzba
- diplomirani knjizni€ar — koordinator
- diplomirani knjizniCar 2

- pomocni knjiznicar 3

Nabava i obrada

- diplomirani knjizniCar 1
- pomo¢éni knjizni¢ar 2
- spremacica 1
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2.0GRANAK KNJIZNICE DJECJA KNJIZNICA MARINA DRZICA,

Drziceva 10

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizni¢ar — koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar

R

- knijizni€éni manipulant

3.0GRANAK KNJIZNICA IVANA GORANA KOVACICA
Vukovarska 35

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizni¢ar — koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar

R

- spremacica

4.0GRANAK KNJIZNICA SAVICA
Ljerke Sram 4

e informativno posudbena sluzba, ostalo
- diplomirani knjizniCar — koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar

- pomocni knjizni¢ar

- spremacica

PN RN

P N W
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KNJIZNICA MARIJE JURIC ZAGORKE,
Krvavi most 2

e informativno posudbena sluzba, ostalo
- diplomirani knjizni¢ar - voditelj knjiznice

- diplomirani knjiznicar

- pomocni knjizniCar

- spremacica

24



KNJIZNICA MEDVESCAK

Trg hrvatskih velikana 7

1. PODRUCNA KNJIZNICA MEDVESCAK
2. ODJEL ZA DJECU | MLADE
3. OGRANAK M2

1.PODRUCNA KNJIZNICA MEDVESCAK

Trg hrvatskih velikana 7

e informativno posudbena sluzba, nabava i obrada, ostalo

- diplomirani knjizni€ar - voditelj knjiznice

Odjel za odrasle
Informativno-posudbena sluzba
— diplomirani knjizni¢ar
— knjiznicar
— pomocni knjiznicar

— knjizni€ni manipulant

Nabava i obrada

R

- diplomirani knjizniCar — stru¢na grupa poslova

- diplomirani knjizniCar

- pomocni knjiznicar

Odjel za djecu i mlade,
~ diplomirani knjiznicar-koordinator
- diplomirani knjizni¢ar
- knjizni¢ar

- spremacica

= A~ N N

B N D R
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2.0GRANAK DJECJA KNJIZNICA ,,M-2¢
MedvesScak 71

e informativno posudbena sluzba, ostalo

~knijiznicar

-spremacica

R Y
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KNJIZNICA NOVI ZAGREB
Travno, Aleja V.Bubnja 15

PODRUCNA KNJIZNICA NOVI ZAGREB

ODJEL NABAVE | OBRADE

OGRANAK DUGAVE

OGRANAK SAVSKI GAJ

OGRANAK SLOBOSTINA

OGRANAK VJEKOSLAVA MAJERA - ZAPRUDE
OGRANAK MALA MLAKA

N o g b~ wDbd e

1.PODRUCNA KNJIZNICA NOVI ZAGREB
Aleja Viktora Bubnja 15

e informativno posudbena sluzba, nabava i obrada, ostalo

- diplomirani knjizni€ar - voditelj knjiznice 1

Informativno-posudbena sluzba
- diplomirani knjizni¢ar

R

- knjiznicar

R

- pomocni knjizniCar

N NN

- spremacica

Nabava i obrada, Varicakova 6
- diplomirani knjiznicar 1
- pomocni knjiznicar 2

~  knjizni€ni manipulant
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2.0GRANAK KNJIZNICA DUGAVE
Svetog Mateja 7

e informativno posudbena sluzba, AV odjel, ostalo

- diplomirani knjizniCar — koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar
- pomocni knjiznicar

- spremacica

3.0GRANAK KNJIZNICA SAVSKI GAJ
Nehruov trg 46

e informativno posudbena sluzba, ostalo

~ diplomirani knjizniCar — koordinator ogranka
- diplomirani knjiznicar
- pomocni knjiznicar

- spremacica

4.0GRANAK KNJIZNICA SLOBOSTINA

Zahradnikova 8

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizni¢ar — koordinator ogranka
- diplomirani knjiznicar

~  knjiznicar

- pomocni knjiznicar

- knjizni€ni manipulant

- spremacica

RN W R B N D R

R T = e
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5.0GRANAK KNJIZNICA VJEKOSLAVA MAJERA

Mestrovicev trg 55

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizniCar - koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar

- pomocni knjiznicar

~  knjizni¢ni manipulant

- spremacica

6.0GRANAK KNJIZNICA MALA MLAKA
Malomlacka bb

e informativno posudbena sluzba

- diplomirani knjizniCar

- pomocni knjizni¢ar

R
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KNJIZNICA SESVETE

Sesvete, Trg Dragutina Domjani¢a 6

PODRUCNA KNJIZNICA SESVETE
OGRANAK SELCINA

OGRANAK DUBEC

OGRANAK JELKOVEC

0N

1.PODRUCNA KNJIZNICA SESVETE
Sesvete, Trg Dragutina Domjani¢a 6

¢ Informativno posudbena sluzba, €itaonica, nabava i obrada, ostalo

- diplomirani knjizni€ar - voditelj knjiznice 1

Informativno-posudbena sluzba

- diplomirani knjiznicar 5

- knjiznicar

- pomocni knjiznicar 4

- spremacica 2
Citaonica

- diplomirani knjizni¢ar 2

- pomocni knjizniCar 1

Nabava i obrada
- diplomirani knjizni¢ar 1

- pomocni knjizniCar 1
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2.0GRANAK KNJIZNICA SELCINA

Selcinska 8

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizniCar - koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar
- pomocni knjiznicar

- spremacica

3.0GRANAK KNJIZNICA DUBEC

Rudolfa Ivankovic¢a bb

e informativno posudbena sluzba, ostalo

~ diplomirani knjizniCar- koordinator ogranka
- pomocni knjizniCar

- spremadcica

4.0GRANAK KNJIZNICA JELKOVEC
Vladimira Stahuljaka 3

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizni¢ar — koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar

R

- tehniéar

- spremacica

g r W -
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KNJIZNICA SILVIJA STRAHIMIRA KRANJCEVICA
Zapoljska 1

1. PODRUCNA KNJIZNICA SILVIJA STRAHIMIRA KRANJCEVICA
2. OGRANAK KNJIZNICA IVANE BRLIC MAZURANIC

1.PODRUCNA KNJIZNICA SILVIJA STRAHIMIRA KRANJCEVICA

Zapoljska 1

e Informativno posudbena sluzba, nabava i obrada, ostalo

- diplomirani knjizni€ar - voditelj knjiznice

Informativno-posudbena sluzba
- diplomirani knjiznicar

- pomocni knjiznicar

Nabava i obrada
- diplomirani knjiznicar
- pomocni knjiznicar
- knjizni€ni manipulant

- spremacica

2.0GRANAK KNJIZNICA IVANE BRLIC MAZURANIC

Laurenciceva 7

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizniCar - koordinator ogranka
- diplomirani knjiznicar
- pomocni knjiznicar

- spremacica

N N

P W W P
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KNJIZNICA TINA UJEVICA
Avenija Vukovar 14

1.PODRUCNA KNJIZNICA TINA UJEVICA
2.0GRANAK PRECKO

3.0GRANAK VOLTINO

4.0GRANAK KNEZIJA

5.0GRANAK STAGLISCE

6.0GRANAK LJUBLJANICA

1.PODRUCNA KNJIZNICA TINA UJEVICA

Avenija Vukovar 14

e informativno posudbena sluzba, Citaonica, AV odjel, nabava i obrada, ostalo

- diplomirani knjizni€éar - voditelj knjiznice 1

Informativno-posudbena sluzba

- diplomirani knjiznicar 7
- pomocni knjiznicar 5
- knjizni¢ar
Citaonica
- diplomirani knjizni¢ar 2
AV odjel
- diplomirani knjizni¢ar 1

Nabava i obrada
- diplomirani knjiznicar
- pomocni knjizniCar
- knjizni€ni manipulant
- daktilograf

- spremacica —knjiznicni manipulant

P R R NN R

- spremacica



2.0GRANAK KNJIZNICA PRECKO
Slavenskog 12

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizniCar - koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar

- pomocni knjiznicar

~  knjizni¢ni manipulant

- spremacica

3.0GRANAK KNJIZNICA VOLTINO
KreSe Golika 36

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizni¢ar
- pomocni knjiznicar
~  knjiznini manipulant

- spremacica

4. 0GRANAK KNJIZNICA KNEZIJA
Albaharijeva 7

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizniCar — koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar

- knjizni¢ar

- pomocni knjizniCar

- spremacica

P RPN W R
N N = =
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5.0GRANAK KNJIZNICA STAGLISCE
A.Prosenika 7

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizniCar - koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar
- pomocni knjiznicar

- spremacica

6.0GRANAK KNJIZNICA LJUBLJANICA
Ljubljanica 24

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizniCar — koordinator ogranka

- diplomirani knjiznicar

B N D R
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KNJIZNICA VLADIMIRA NAZORA
Vodovodna 13

PODRUCNA KNJIZNICA VLADIMIRA NAZORA

OGRANAK CITAONICA | GALERIJA V.N.

OGRANAK KNJIZNICA KAJFESOV BRIJEG

OGRANAK KNJIZNICA | CITAONICA KUSTOSIJA

OGRANAK KNJIZNICA GAJNICE

OGRANAK KNJIZNICA VRAPCE S KNJIZNOM STANICOM GORNJE
VRAPCE

7. OGRANAK KNJIZNICA SPANSKO SJEVER

8. OGRANAK KNJIZNICA SPANSKO JUG

9. OGRANAK KNJIZNICA PODSUSED

S T o

1.PODRUCNA KNJIZNICA VLADIMIRA NAZORA
Vodovodna 13

e Informativno posudbena sluzba, odjel za odrasle, nabava i obrada, odjel za

djecu i mlade

— diplomirani knjizni€éar - voditelj knjiznice 1

Odjel za odrasle

- diplomirani knjizni¢ar- stru¢na grupa poslova 1

Informativno-posudbena sluzba

- diplomirani knjiznicar 4
~  knjiznicar

- pomocni knjiznicar 4
- dostavljacCica 1
- spremacica 1
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Nabava i obrada

R

- diplomirani knjiznicar - koordinator
- diplomirani knjiznicar
- pomocni knjiznicar

— knjizni¢ni manipulant

Odjel za djecu i mlade

R

- diplomirani knjiznicar
- knjizni€ar
- pomocni knjizniCar

- knijizni¢ni manipulant

2. OGRANAK CITAONICA | GALERIJA V.NAZORA
llica 163a

e Informativno posudbena sluzba

- diplomirani knjizni¢ar — koordinator ogranka

- pomocni knjizniCar

3.0GRANAK KNJIZNICA KAJFESOV BRIJEG

Ulica grada Gualdo Tadino 4

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizniCar - koordinator ogranka
- diplomirani knjiznicar
- pomocni knjiznicar

- knjizni€ni manipulant

- spremacica

R N P DN

BN R R

N S
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4.0GRANAK KNJIZNICA | CITAONICA KUSTOSIJA
llica 312a

e informativno posudbena sluzba, Citaonica, odjel za odrasle, odjel za djecu i

mlade

- diplomirani knjizni¢ar — koordinator ogranka 1

Odjel za odrasle

- diplomirani knjiznicar 1
- pomocni knjiznicar 2
- spremadcica 1

Odjel za djecu i mlade
- diplomirani knjizni€ar-stru¢na grupa poslova
- diplomirani knjizni¢ar

- pomocni knjiznicar

N N N P

~  knjizni¢ni manipulant
Citaonica

- diplomirani knjizni¢ar 1

5.0GRANAK KNJIZNICA GAJNICE
Meksicka 6

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizniCar — koordinator ogranka
- diplomirani knjiznicar

~  knjiznicar

- pomocni knjiznicar

- knijizni€éni manipulant

N T e e

- spremacica



6.0GRANAK KNJIZNICA VRAPCE S KNJIZNOM STANICOM GORNJE VRAPCE

Ulica Majke Terezije 2 i VrapCanska 166

e informativno posudbena sluzba, ostalo

~ diplomirani knjizniCar — koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar
- knjizni¢ar

- pomocni knjizniCar

- spremadcica

7.0GRANAK KNJIZNICA SPANSKO - SJEVER
Trg Ivana Kukuljevi¢a 9

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizni¢ar — koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar

R

- spremacica

8.0GRANAK KNJIZNICA SPANSKO - JUG
Ulica Slavka Batusica 4

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizniCar — koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar
- pomocni knjizni¢ar

- spremacica

e

w N W

P N W
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9.0GRANAK KNJIZNICA PODSUSED
Podsusedski trg 3

e informativno posudbena sluzba, ostalo

~ diplomirani knjizniCar — koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar
- pomocni knjiznicar

~  knjizni¢ni manipulant

- spremadcica

N N
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KNJIZNICA ANTE KOVACICA
KNJIZNICA GRADA ZAPRESICA

Trg zrtava faSizma 6

¢ informativno posudbena sluzba, odjel za odrasle, odjel za djecu i mlade,
nabava i obrada, zavi€ajna zbirka, AV odjel, ostalo

- diplomirani knjizni¢ar - voditelj knjiznice 1

Informativno-posudbena sluzba
- diplomirani knjizni¢ar

- pomocni knjiznicar 5

AV odjel

- diplomirani knjizniCar 1

Zavi€ajna zbirka

- diplomirani knjiznicar 1

Nabava i obrada
- diplomirani knjizni¢ar
- pomocni knjizniCar

~  knjiznini manipulant

N R R R

- spremadcica



Op¢a, kadrovska i pravna sluzba

voditelj sluzbe pravnih, kadrovskih i opéih poslova*

(*istovremeno pomoénik ravnatelja za opce i administrativhe poslove,

tajnik ustanove)

tajnica ravnatelja

referent za radne odnose i opc¢e poslove
administrator - daktilograf

struCnjak ZNR

djelatnik na odrzavanju — domar

referent za zaStitu od pozara i zaStitu na radu
knjigoveza

vozac sluzbenog vozila-dostavljac

ekonom

portir

Racunovodstveno financijska sluzba

voditelj sluzbe financija i raGunovodstva (Sef raGunovodstva)
samostalni referent za raCunovodstvo i financijske poslove
referent za racunovodstvo i financijske poslove

financijski knjigovoda

Sluzba za informatiku

voditelj sluzbe za informatiku*

(*istovremeno pomoénik ravnatelja za informatizaciju)
diplomirani informati¢ar

racunalni tehnicar informaticar

administrator u sluzbi za informatiku

P P RPN R RN RN~ R

R NN R

[ N N
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V POPIS POSLOVA | UVJETI ZA STRUCNO KNJIZNICNO OSOBLJE

Uvjeti:

1. zvanje viSeg knjizni€ara i knjizni¢arskog savjetnika dodjeljuje

R

2. za struéno zvanje diplomiranog knjizni¢ara

- zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz
temeljnih predmeta knjizniCarstva, ili studij knjizni€arstva kojim je ste¢ena
VSS sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona
0 znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- ili zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski studij ili specijalisticki diplomski studij (ovisno o
specificnosti radnog mjesta) tj. studij kojim je steCena VSS sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju uz obavezu stjecanja 60 ECTS bodova iz
temeljnih predmeta knjizniCarstva na diplomskom studiju iz informacijskih i
komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zapoSljavanja

v

- uroku polozZen strucni ispit za diplomiranog knjizniCara

3. za struéno zvanje knjizni€ara

— zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s 30 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
knjizniCarstva

zavrden drugi preddiplomski studij, odnosno studij kojim je steéena VSS
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, uz obavezu stjecanja
najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizniCarstva na
preddiplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku
od 3 godine od zaposljavanja

— u roku polozen struéni ispit za knjizni¢ara.

4. za struéno zvanje pomoénog knjizni¢ara
- zavrSena srednja stru¢na sprema (prednost gimnazija) te u roku polozen strucni

ispit za pomocnog knjizniCara

Za voditelje knjiznice, ogranka, odjela koordinatora, redaktora ili najsloZenije poslove

knjizni€arske struke izabire se osoba sa zvanjem knjizni€arskog savjetnika ili viSeg

knjizni€ara odnosno diplomirani knjizni€ar sa 5 godina staza u knjizni¢arskoj struci.

43



RAVNATELJ KGZ-a

Popis poslova:

- organizira i vodi strucni rad i poslovanje Knjiznice

- predstavlja i zastupa KnijiZznicu

- predlaze Upravnom vije¢u program rada i razvitka Knjiznice

- provodi odluke Upravnog vije¢a

- donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa na odredeno vrijeme

- organizira rad i rasporeduje djelatnike na radna mjesta

- organizira timove za realizaciju pojedinih projekata

- obavlja druge poslove utvrdene zakonom, statutom i drugim op¢im aktima

Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij knjiZzni¢arskog
usmjerenja,

- ili VSS sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o

znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
- najmanje pet godina rada u knjizni¢arskoj struci

- lli sukladno Statutu

Ravnatelj preuzima duznost na dan utvrden aktom o imenovanju.

Ravnatelj zaklju€uje ugovor o radu s Upravnim vije¢em KnjiZznica grada Zagreba, a temeljem
odluke osniva€a (odluka o imenovaniju).

Ako ravnatelj, koji je prije imenovanja bio zaposlen u Knjiznicama grada Zagreba, nakon
isteka mandata ne bude ponovo imenovan na funkciju ravnatelja ili bude razrijeSen prije
isteka mandata na koji je imenovan, ima pravo nastaviti raditi u Knjiznici na radnom mjestu

koje odgovara njegovoj/njezinoj struénoj spremi.
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POMOCNIK RAVNATELJA ZA KORISNIKE | PROGRAME:

rjeSava probleme korisnika u drugom stupnju
uz ravnatelja sudjeluje u planiranju programa za mrezu knjiznica

uz ravnatelja i Mati¢nu sluzbu sudjeluje u planiranju novih usluga za korisnike

POMOCNIK RAVNATELJA ZA KNJIZNICNO POSLOVANJE | MREZU:

- koordinira poslovanje knjiznica, sluzbi i odjela u mrezi KGZ-a

- koordinira programe i projekte Knjiznice
- analizira, nadzire i potiCe razvoj mreze

- sudjeluje u izradi strateSkih planova

POMOCNIK RAVNATELJA ZA RAZVOJ STRUKE:

- planira razvoj mreze knjiznica
- koordinira stalno stru¢no usavrsavanje djelatnika
- sravnateljem izraduje strateSke dokumente ustanove

- uz ravnatelja sudjeluje u planiranju programske djelatnosti

POMOCNIK RAVNATELJA ZA INFORMATIZACIJU:

uz ravnatelja sudjeluje u planiranju informatizacije Knjiznica grada Zagreba te Sirenju

savjetuje ravnatelja vezano uz sva pitanja koja se odnose na informatizaciju Knjiznica

grada Zagreba i/ili na uvodenje novih informati¢kih usluga za korisnike i zaposlenike

POMOCNIK RAVNATELJA ZA OPCE | ADMIN. POSLOVE, TAINIK USTANOVE:

uz ravnatelja sudjeluje u planiranju kadrovske politike Knjiznica grada Zagreba te
poslova koji se odnose na zapoSljavanje, suradnju s poslovnim partnerima temeljem
ugovora, poslova zastite na radu te drugih opc¢ih i administrativnih poslova vaznih za

redovan rad Knjiznice

Uvjeti za pomoénike 1-3 su:

TR

Uvjeti za pomocénika ravnatelja za informatizaciju:

- VSS i 5 godina radnog iskustva na informatic¢kim poslovima

Uvjeti za pomocénika ravnatelja za opée-administrativhe poslove

- diplomirani pravnik i 5 godina radnog iskustva u djelatnosti kulture
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - VODITELJ GRADSKE KNJIZNICE
Popis poslova:

Uvijeti:

vodi, organizira, koordinira i nadzire poslove sluzbi i odjela Gradske knjiZznice
izraduje programe, analize i izvjeStaje rada

sudjeluje na projektima i programima u okviru plana i programa rada KGZa
vodi brigu o korisnicima Knjiznice

koordinira kulturno — propagandne i animatorske programe i aktivhosti u mreZzi
KGZ-a

suraduje s drugim knjiZnicama i ustanovama u kulturi

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja

diplomirani knjizni€ar/viSe zvanje

TR

komunikacijske i organizacijske sposobnosti

DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - VODITELJ KNJIZNICE BOZIDARA ADZIJE
Popis poslova:

Uvjeti:

vodi, organizira, koordinira i nadzire poslove i radne zadatke

izraduje programe, analize, planove i izvjeStaje o radu

rukovodi cjelokupnim operativnim poslovanjem knjiznice

prati stru€nu problematiku vezanu uz specijalizirane funkcije i zadace knjiznice
unapreduje organizaciju i metode rada u skladu sa zadac¢ama knjiznice

brine o stru€nom osposobljavanju i usavr§avanju djelatnika knjiznice

suraduje s drugim knjiZnicama, organizacijama i ustanovama

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja

diplomirani knjizni€ar / viSe zvanje
komunikacijske i organizacijske sposobnosti

napredno koriStenje kataloga
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - VODITELJ MATICNE | RAZVOJNE SLUZBE

Popis poslova:

Uvjeti:

organizira rad sluzbe, koordinira temeljne i razvojne poslove i zadace
koordinira, organizira i provodi stru¢ni nadzor i savjetodavnu djelatnost za
narodne i 8kolske knijiznice na podruéju mati¢nosti u svim struénim segmentima
poslovanja

koordinira istrazivatke programe i projekate MS, KGZ-a i knjizica na podrucju
mati¢nosti

organizira i provodi suradnju s mati¢énim sluzbama u NSK, Zupanijskim mati¢nim
knjiznicama u Hrvatskoj i drugim znanstvenim, kulturnim i srodnim ustanovama u
Hrvatskoj i u svijetu

koordinira poslove na izradi godisnjih, srednjoro¢nih i dugoroénih strateskih
programa razvoja mreze knjiznica

izraduje analize stanja i poslovanja narodnih knjiznica u odnosu na standarde i
planove

koncipira i organizira stru¢ne edukacije i sudjeluje u koncipiranju programa za
edukaciju korisnika

provodi edukaciju iz podrudja poslovanja narodnih knjiznica

izraduje programe i izvjestaje o radu sluzbe, koordinira i koncipira izvjestaje i
programe narodnih i Skolskih knjiznica

obavlja nadzor nad nakladni¢kom djelatnosti KGZ-a

obavlja nadzor nad istrazivanjima unutar KGZ-a

obavlja nadzor nad promidZbenim aktivnostima KGZ-a

organizira i vodi stru¢ne sastanke

ostali poslovi prema uputama ravnatelja

komunikacijske i organizacijske sposobnosti
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - VODITELJ BIBLIOBUSNE SLUZBE

Popis poslova:

poslovi koordiniranja bibliobusnom sluzbom

provodenje nabavne politike na temelju dogovorenih kriterija i suradnja s
nakladnicima

izrada planova, programa rada, izvjeStaja te analize rada sluzbe
organiziranje sustavne propagande bibliobusne sluzbe putem sredstava
javnog priopéavanja

suradnja s bibliobusnim sluzbama gradskih knjiznica u RH, pruzanje
stru¢ne pomodi knjiznicama koje uvode bibliobusnu sluzbu

briga o stru¢nom usavrSavanju i osposobljavanju djelatnika bibliobusne
sluzbe

organiziranje zastite na radu i nadzor nad provodenjem mjera zastite

po potrebi i drugi poslovi vezani uz organizaciju rada

ostali poslovi prema uputama ravnatelja

- komunikacijske i organizacijske sposobnosti
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - VODITELJ PODRUCNE KNJIZNICE
Popis poslova:

Uvjeti:

organizacija procesa rada, koordinacija poslova i radnih zadataka
podrucne knjiznice i cjelokupne mreze (ogranci, knjizne stanice,
stacionari, bibliobusna stajalista)

organiziranje i izradba planova i programa, te izvjeStaja o radu
koordinacija kulturno-propagandnih i pedagosko-animatorskih akcija
organiziranje i provodenje suradnje sa drugim knjiznicama, organizacijama
i ustanovama

briga o stru€nom osposobljavanju i usavr§avanju djelatnika knjiznice
organiziranje zastite na radu i nadzor nad provodenjem mjera zastite
provodenje nabavne politike na temelju dogovorenih kriterija i suradnja s
nakladnicima

ostali poslovi prema uputama ravnatelja

- diplomirani knjizni¢ar/viSe zvanje

- minimalno 5 godina rada u knjizni¢arskoj struci

- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

49



DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - VODITELJ BDI — ZBIRKE
Popis poslova:

izgradnja Zbirke na temelju dogovorenih kriterija, pracenje ogleda, sekundarnih,

tercijarnih publikacija i elektronickih izvora

suradnja sa Sluzbom nabave GK

stru€na obrada grade (formalna i sadrzajna), nadzor nad online katalogom Zbirke
- rad na informacijskim i bibliografsko-dokumentacijskim poslovima (rad
s korisnicima, usmene i pisane informacije, bilteni prinova)
- suradnja u izradi mreZnih stranica KGZ-a
- organizacija digitalizacije grade KGZ-a, vodenje repozitorija
- organiziranje dokumentacijske grade o narodnim i $kolskim knjiznicama
u suradnji s ostalim stru¢nim suradnicima
- suradnja u koncipiranju stalnog stru¢nog usavrSavanja
- urednik KGZ izdanja
- kontinuirano praéenje domacih i medunarodnih radionica, skupova i ostalih
dogadanja (obavjestavanje ravnatelja, voditelja i ostalih djelatnika KGZ-a, izrada

prijedloga sudjelovanja KGZ-a)

TR

- provodenje i koordinacija istrazivanja zadovoljstva korisnika i djelatnika knjiznica
- suradnja s drugim knjiznicama i srodnim institucijama

- ostali poslovi po nalogu ravnatelja i voditelja sluzbe

Uvjeti:
- diplomirani knjizni¢ar/viSe zvanje

- minimalno 5 godina rada u knjizni¢arskoj struci

- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

50



DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - VODITELJ ZBIRKE ZAGRABIENSIA
DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - VODITELJ ZBIRKE RARA

Popis poslova:

koordinacija poslova i radnih zadataka vezanih za zbirku
izrada kriterija, izbor grade, koncipiranje i vodenje nabavne
politike za zbirke

obrada grade, vodenje kataloga

rad na informacijskim poslovima vezanim za zbirku
obavljanje tematskih i preporu¢enih bibliografskih popisa
rad na postavljanju tematskih izloZzaba

ostali poslovi vezani uz proces rada

ostali poslovi po nalogu ravnatelja

TR

v s

komunikacijske i organizacijske sposobnosti
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VODITELJ SREDISNJE KNJIZNICE RUSINA | UKRAJINACA U RH
Popis poslova:
- organizacija procesa rada, koordinacija poslova i radnih zadaca
- izrada plana, programa rada i izvjeStaja o radu u skladu s financijskim planom KGZ-a
- pracenje strucne problematike vezane uz nacionalne manjine u RH te specijalizirane
funkcije i zadac¢e SrediSnje knjiznice Rusina i Ukrajinaca u RH
- unapredivanje organizacije i metoda rada u skladu sa zadacama
zadacama Knjiznice Rusina i Ukrajinaca
- organiziranje i provodenje kulturno-promidzbenih i pedagosko-animatorskih programa
- organiziranje i provodenje suradnje s drugim knjiznicama, organizacijama i
ustanovama i ostali poslovi vezani uz proces rada

TR

Uvjeti: -  diplomirani knjizniCar/vise zvanje
- minimalno 5 godina rada u knijizni¢arskoj struci
- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

- znanje ruskog / ukrajinskog jezika

VODITELJ SREDISNJE KNJIZNICE ALBANACA

Popis poslova:
organizacija procesa rada, koordinacija poslova i radnih zadaca

izrada plana, programa rada i izvjeStaja o radu u skladu s financijskim planom KGZ-a

- pracenje strucne problematike vezane uz nacionalne manjine u RH te specijalizirane
funkcije i zadac¢e SrediSnje knjiznice Albanaca u RH

- unapredivanje organizacije i metoda rada u skladu sa zadacama

- rad na struénim poslovima nabave, obrade i koriStenja knjiZnicne grade u skladu sa
zadacama Knjiznice Albanaca

- organiziranje i provodenje kulturno-promidzbenih i pedagosko-animatorskih programa

- organiziranje i provodenje suradnje s drugim knjiznicama, organizacijama i

ustanovama i ostali poslovi vezani uz proces rada

TR

Uvjeti:
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- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

- znanje albanskog jezika
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - VODITELJ HRVATSKOG CENTRA ZA DJECJU KNJIGU
Popis poslova:

Uvjeti:

organiziranje rada Hrvatskog centra za djec¢ju knjigu

suradnja s IBBY (International board on book for young people) te

slicnim ustanovama u zemlji i inozemstvu, knjiznicama, autorima djecjih

knjiga, nakladnicima i drugim institucijama

organiziranje nastupa hrvatskih ilustratora na BIB-u(Bijenale ilustracija Bratislava)
formiranje i sustavno popunjavanje zbirke: Zasti¢eni fond djecje knjige,
organiziranje izrade bibliografskih, tematskih i preporucenih popisa literature, biltena
prinova, uredivanje publikacija radova sa savjetovanja i sli¢no

organiziranje predavanja, savjetovanja, predstavljanja knjiga, knjizevnih susreta,
izloZbi i slicno

rad u redakciji Informativnog utorka

organiziranje Nacionalnog kviza za poticanje Citanja

ostali poslovi po nalogu ravnatelja

- diplomirani knjizni¢ar/vise zvanje

- minimalno 5 godina rada u knjizni€arskoj struci

- komunikacijske i organizacijske sposobnosti
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STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE, IZGRADNJU
| OPREMANJE KNJIZNICA, ZA ZASTITU | NADZOR (MATICNA SLUZBA)

Popis poslova:
Poslovi planiranja, izgradnje i opremanja knjiznica:

sudjelovanje u izradi srednjoro¢nih i dugoro€nih planova izgradnje knjiznica
pracenje i analiza prostornih elemenata u mrezi knjiznica

izrada modela prostornog uredenja pojedinih tipova knjiznica s obzirom na njihove
funkcije i zadace u mrezi knjiznica

suradnja u izradi programa rada i organizacije poslovanja za nove i adaptirane
knjiznice

sustavno pracenje suvremenih oblika opremanja i izgradnje knjiZnica i briga za
primjenu u novim i adaptiranim prostorima

pruzanje stru¢ne pomodi pri uredenju knjiznica

suradnja s projektnim i drugim gradevinskim i obrtni¢kim tvrtkama

Poslovi zastite knjizni¢ne grade:

koordinacija rada na zastiti knjizni¢ne, arhivske i registraturne grade

izrada kriterija, analiza i prijedloga za zastitu (revizija, otpis, postupanje s gradom)
pracenje i primjena knjizni¢nih i drugih propisa (zakona i pravilnika) o zastiti grade
i podataka

pruzanje neposredne strué¢ne pomoci na poslovima zastite, revizije i otpisa

Poslovi nadzora nad knjizniénim poslovanjem:

kontinuirano pracenje rada narodnih knjiznica, snimanje stanja i analiza
poslovanja

pruzanje struéne pomodi u knjizni€énom poslovanju (vodenje kataloga, inventara,
evidencija dokumenata ¢lanova, osoblja i dokumenata)

ostali poslovi po nalogu ravnatelja i voditelja

Poslovi pra¢enja razvoja i rada knjizniénog softvera:

testiranje novih usluga i nadzor nad njihovim uvodenjem u knjiznice, suradnja na
izgradnji OPAC-a

i ostali poslovi po nalogu voditelja i ravnatelja

Uvjeti:

diplomirani knjizniCar/vise zvanje

komunikacijske i organizacijske sposobnosti
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STRUCNI SURADNIK NA POSLOVIMA RAZVOJA (MATICNA SLUZBA)

Popis poslova:
Poslovi razvoja i analize poslovanja:

kontinuirano pra¢enje dogovorenih pokazatelja o radu narodnih knjiZnica
stalno vrednovanje, uskladivanje i osuvremenjivanje podataka za statisticke
analize, izrada izvjeStaja i programa

priprema elemenata za iskazivanje statistiCkin podataka za pracenje i vrednovanje
knjizni€nog poslovanja pojedinih knjiznica i mreze knjiznica

sudjelovanje u izradi raunalnog programa za obradu statistickih podataka
provodenje snimanja stanja i izrada analiza poslovanja

izrada statistickih pokazatelja za redovne skupne izvjestaje i planove programa
rada

prikupljanje podataka za medunarodne statistike te izrada analiza

suradnja na izradi srednjoro¢nih i dugoroCnih planova razvoja

koordinacija projekata digitalizacije

koordinacija izgradnje i upravljanje digitalnim zbirkama

vodenje repozitorija

koncipiranje mreznih publikacija, organizacija metapodataka

pracenje problematike vezane uz e-knjigu i e-izdavastvo

uredivanje sadrzaja na mreznim stranicama KZG-a vezanim uz digitalnu knjiznicu

Poslovi koordinacije programske djelatnosti knjiznica:

prikupljanje prijedloga novih programa knjiznica
nadzor i koordinacija prijava programa

nadzor nad suradnickim projektima knjiznica i drugih ustanova

i ostali poslovi po nalogu voditelja i ravnatelja

Uvjeti:

diplomirani knjizni¢ar/vise zvanje

komunikacijske i organizacijske sposobnosti
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STRUCNI SURADNIK ZA SKOLSKE KNJIZNICE (MATICNA SLUZBA)

Popis poslova:

Uvjeti:

pracenje rada, snimanje i analiza knjiznica osnovnih/srednjih Skola za podrucje
mati¢nosti
suradnja u izradi planova razvoja, pruZanje neposredne stru¢ne pomodi i uputa pri

uredenju, poslovanju i proSirenim aktivnostima knjiznica

organiziranje obrazovnih programa za Skolske knjizniCare, seminara, predavanja,
savjetovanja u organizaciji KGZ-a

suradnja s Razvojnom mati¢nom sluzbom NSK-a i provodenje zajednickih analiza

TR

uredivanje sadrzaja na mreZnim stranicama KGZ-a vezanih uz mati¢nu djelatnost

ostali poslovi po nalogu ravnatelja i voditelja sluzbe

diplomirani knjizniCar/viSe zvanje

komunikacijske i organizacijske sposobnosti
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STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING | ODNOSE S JAVNOSCU (MATICNA SLUZBA)

Popis poslova:

Uvjeti:

promidZzba djelatnosti i programa KGZ-a

osmiSljavanje i organizacija promidzbenih aktivnosti

suradnja s medijskim ustanovama, sponzorima i drugim institucijama
sudjelovanje u izradi promotivnih materijala za knijiznice

press clipping

komunikacija s medunarodnim strukovnim drustvima

koordinacija suradnje na projektima s drugim knjiznicama

predlaganje modela suradnje s knjiznicama izvan Hrvatske

predlaganje modela razmjene stru¢njaka s drugim knjiznicama

pracenje medunarodnih i domacih programa za sufinanciranje knjizni¢ne
djelatnosti

uredivanje sadrzaja na mreznim stranicama KGZ-a vezanim uz mati¢nu djelatnost

ostali poslovi po nalogu voditelja i ravnatelja

diplomirani knjizni¢ar/vise zvanje

komunikacijske i organizacijske sposobnosti
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - REDAKTOR PREDMETNOG KATALOGA ZA MREZU
KNJIZNICA
Popis poslova:
- organizacija i koordinacija rada na izradi predmetnog kataloga za mrezu
knjiznica
- koordinacija rada na izradi Pravilnika za predmetni katalog
- rad naizmjenama i dopunama Pravilnika za predmetni katalog
- samostalno rjeSavanje slozenih pitanja primjene odredenih pravila za
predmetni katalog
- nadzor i pracenje normativne baze podataka predmetnih odrednica
- uskladivanje i kontrola predmetnih odrednica prema Pravilniku
- predmetna obrada knjizne i neknjizne grade
- pracéenje razvoja UNIMARC formata i sudjelovanje u donoSenju odluka o
preuzimaniju i primjeni promjena
- suradnja na izradi online kataloga za potrebe korisnika
- nadzor nad stru¢nim i predmetnim katalogom Knjiznice BoZidara AdzZije
- pracéenje razvoja UDK-a posebno za drustvene znanosti i sudjelovanje u donoSenju
odluka o preuzimaniju i primjeni promjena
- davanije stru¢nih oznaka prema Shemi UDK
- izrada uputa za koriStenje kataloga
- priprema i organizacija za obucavanje djelatnika knjiZznica za rad na primjeni
Pravilnika predmetnog kataloga
- odrzavanje predavanja, izlaganja, referata i sl. te sudjelovanje na struénim skupovima

- ostali poslovi po nalogu ravnatelja

v s
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - REDAKTOR MREZNOG KATALOGA
Popis poslova:

Uvjeti:

redaktura javno dostupnog racunalnog kataloga (WEBPAC-a)

nadzor i pra¢enje provedbe plana integracije bibliografskih podataka mreze knjiznica,
njihova izmjena, dopuna i razvoj

organiziranje i koordinacija rada grupa za izradu normativnih i bibliografskih zapisa (u
UNIMARC-u) te za signiranje i inventarizaciju grade

suradnja s korisni¢kim sluzbama radi prilagodavanja javno dostupnog racunalnog

kataloga (WEBPAC-a) potrebama korisnika

TR

- diplomirani knjizni¢ar/viSe zvanje

v s

- minimalno 5 godina rada u knjizni¢arskoj struci
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR — KOORDINATOR OGRANKA ILI SLUZBE

- poslovi koordinatora ogranka/sluzbe/odjela obavljaju se u knjiznicama koje imaju

viSe ogranaka ili u knjiznicama koje imaju viSe sluzbi ili odjela sukladno opisu

pojedinih radnih mjesta

Uvijeti: diplomirani knjizni¢ar/vise zvanje

- minimalno 5 godina rada u knjizniCarskoj struci
- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

- rad na racunalu

DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - KOORDINATOR OGRANKA
Popis poslova:

organizacija procesa rada, koordinacija poslova i radnih zadataka te
odgovornost za cjelokupni prostor, osnovna sredstva, sigurnost
djelatnika i korisnika

rad s korisnicima

izrada planova, programa i izvjeStaja o radu

provodenje nabavne politike u skladu sa zadacama ogranka

koordinacija kulturno-propagandnih i animatorskih akcija

suradnja s MZ, osnovnim Skolama i drugim organizacijama i ustanovama

nadzor i briga o svim stru¢nim poslovima obrade, zastite i koridtenja

v

- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

- rad na racunalu
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - KOORDINATOR OGRANKA CITAONICE | GALERIJE
VLADIMIRA NAZORA

Popis poslova:

izraduje godiSnje prijedloge programa rada Galerije VN, Citaonice i Mediateke,
planira, ugovara i organizira likovne izlozbe

brine o realizaciji programa i izradi izvjeStaja o rezultatima rada,

prati razvoj mlade generacije akademskih likovnih stvaralaca i

recentnu likovnu umjetnost,

suraduje s likovnim kriticarima, tiskarom i sredstvima javnog priop¢avanja,
inventarizira, katalogizira, stru¢no i tehnicki obraduje fundus Galerije VN,

obavlja izbor i nabavu tiska i Casopisa za Citaonicu, te sudjeluje u nabavi AVM grade
sudjeluje u radu Umjetni¢kog savjeta Galerije, stru¢nih tijela i komisija,

suraduje s Akademijom likovnih umjetnosti kao i ostalim srodnim ustanovama,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja i ravnatelja

v s

- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

- rad na racunalu
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - KOORDINATOR INFORMATIVNO POSUDBENOG ODJELA
— GRADSKA KNJIZNICA
Popis poslova:
- organizacija informacijske sluzbe i sluzbe posudbe
- sustavan rad na razvijanju i koordiniranju rada informacijskih sluzbi
narodnih knjiznica u Gradu Zagrebu
- organiziranje i provodenje programa, analiza i izrada izvjestaja
- pretrazivanje i pronalazenje informacija za korisnike
- rad s korisnicima, edukacija korisnika
- organiziranje stru¢nih sastanaka informatora narodnih knjiznica
("Informativna srijeda" i dr.)
- koordiniranje rada na informacijskim i bibliografsko-dokumentacijskim
poslovima (bilteni prinova, preporuéni i tematski popisi, bibliografije)
- sudjelovanje u nabavi grade

- ostali poslovi vezani uz proces rada i prema nalogu voditelja

Uvjeti: diplomirani knjizni¢ar/viSe zvanje
- minimalno 5 godina rada u knijizni¢arskoj struci
- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

- rad na racunalu

DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - KOORDINATOR ODJELA ZA DJECU | MLADE —
GRADSKA KNJIZNICA
Popis poslova:

- organizacija rada odjela za djecu i mlade

- provodenje nabavne politike

- rad na informacijskim i bibliografsko-dokumentacijskim poslovima

- rad na organizaciji i vodenju "Informativnog utorka"

- organiziranje i vodenje tematskih sastanaka i savjetovanja

- organiziranje i provodenje programa animatorsko-pedagoskih akcija

- ostali poslovi vezani uz proces rada i po nalogu voditelja

Uvjeti: diplomirani knjizni¢ar/viSe zvanje
- minimalno 5 godina rada u knijizni¢arskoj struci
- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

- rad naracdunalu
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - KOORDINATOR MEDIOTEKE
Popis poslova:

- organiziranje rada Medioteke

- provodenje dogovorene nabavne politike putem ogleda, kataloga, kritika, korisni¢kih
zahtjeva i analize postoje¢eg fonda

- rad na klasifikaciji neknjizne grade

- rad na informacijskim i bibliografsko-dokumentacijskim poslovima

- recenzije neknjizne grade i u¢esc¢e na Informativnom utorku

- organiziranje i izvodenje kreativnih, kulturnih i obrazovno-poticajnih
multimedijalnih programa za djecu i mladeZ za mreZu knjiznica

- suradnja s multimedijalnim stru€njacima (programerima, sistemskim
analitiCarima, AV stru¢njacima)

- unapredivanje rada Medioteke kroz nabavu, odrzavanje i zastitu
multimedijalne opreme

- zaStita sistemskog i programskog softvera prema uputama

- suradnja s obrazovnim, odgojnim i kulturnim ustanovama te srodnim i
institucijama

- obnaS$anje odredenih poslova i duznosti Mati¢ne sluzbe (seminari,
mentorstvo, organiziranje multimedijalnih aktivnosti unutar KGZ-a i
nadzor nad njenim radom)

- organiziranje edukacije za rad u AVM odjelu

- ostali poslovi po nalogu voditelja

Uvijeti: diplomirani knjizni¢ar/vise zvanje
- minimalno 5 godina rada u knjizni€arskoj struci
- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

- rad na racunalu
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - KOORDINATOR GLAZBENOG ODJELA U GRADSKOJ
Popis poslova:

organiziranje rada Glazbenog odjela

provodenje nabavne politike na temelju dogovorenih kriterija

rad na katalogizaciji i klasifikaciji plo¢a i druge grade

rad na bibliografsko-dokumentacijskim i informacijskim poslovima
organiziranje i izvodenje odredenih programa kulturno-propagandnih
i animatorskih akcija

postavljanje i izbor grade za tematske izloZbe

razvoj AVM i Glazbenih odjela u mrezi knjiznica

koordinacija nabave za mreZu knjiznica

izrada smjernica za koordiniranu i plansku nabavu zvucne i video grade za mrezu
knjiznica

ostali poslovi po nalogu voditelja i ravnatelja

Uvjeti: diplomirani knjizni¢ar- muzikolog /viSe zvanje

v e

- minimalno 5 godina rada u knijizni¢arskoj struci
- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

- rad na racunalu
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - KOORDINATOR E-NAKLADNISTVA | WEBMASTER KGZ-a
(MATICNA SLUZBA)
Popis poslova:

- standardiziranje vizualnog identiteta (logotip KGZ-a i sl.)

— tehnicko i grafi¢ko urednistvo svih KGZ-ovih izdanja (likovno rjeSenje, graficko
oblikovanje, prijelom teksta)

- izrada publikacija (proces izrade fotolita, suradnja s tiskarom i sl.)

- osmiSljavanje promocije izdanja te realizacija kataloga izdanja

- uredivanje i likovno osmi$ljavanje izlozbi (graficko oblikovanje putujucih, studijskih i
likovnih izloZaba, plakata, pozivnica i ostalih popratnih materijala)

- poslovi webmastera KGZ-a — odrzavanje postoje¢ih mreznih stranica (dnevno
azuriranje stati¢nih stranica, izmjene i dopune, izrada novih statistickih i dinamickih
mreznih stranica)

- uskladivanje web stranica s vizualnim identitetom KGZ-a

- urednik izdanja KGZ-a

- sudjelovanje u medunarodnim programima razmjene

- koncipiranje, koordiniranje i uredivanje cjelokupne izdavacke djelatnosti (ISBN, ISSN)

- ostali poslovi vezani uz proces rada i po nalogu voditelja i ravnatelja

Uvijeti: diplomirani knjizni¢ar/viSe zvanje
- minimalno 5 godina rada u knjizni¢arskoj struci
- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

- rad na racunalu
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - KOORDINATOR ODJELA (CENTRALIZIRANE)
KOORDINIRANE NABAVE

Popis poslova:
vodenje centralizirane koordinirane nabave za mrezu narodnih knjiznica

- izrada analize strukture postojecih fondova knjiga i druge
grade u narodnim knjiznicama

- izrada smjernica za koordiniranu i plansku izgradnju knjiznih
fondova knjiznica Grada i Zupanije

- stalno pracenje centralizirane nabave, analiza rada i prijedlozi
za unapredenje

- stalno pracéenje izdavacke produkcije i suradnja i unapredivanje
poslova s izdavackim ku¢ama i knjizarama

- suradnja s knjiznicama i korisnicima

- vodenje sastanaka koordinirane nabave za mrezu knjiznica

- ostali poslovi po nalogu voditelja i ravnatelja

Uvjeti: diplomirani knjizni¢ar/viSe zvanje
- minimalno 5 godina rada u knjizni¢arskoj struci
- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

- rad na racunalu



DIPLOMIRNI KNJIZNICAR - KOORDINATOR SADRZAJNE OBRADE
Popis poslova:

organizacija, koordinacija i nadzor rada odjela
koordinacija poslova s drugim odjelima i sluzbama vezanim uz proces obrade

grade

usmjeravanje u strukturiranje stru¢nih shema, podnormativa knjiznica
savjetovanje knjiznica o smjeStaju fondova te signaturnim nizovima
organizacija rada klasifikacije knjiga u protokolu obrade grade
temeljna uskladivanja stru¢nih shema knjiznica

obuka knjizni¢ara novouklju€enih knjiznica za rad u sistemu ZAKI
davanje instrukcija na razinama podnormativa zbirki — struéna shema, raspored
fonda

praéenje primjene srednjega hrvatskog izdanja UDK u knjiznicama
sudjelovanje u izgradnji i testiranju OPAC-a

edukacija i pisanje uputa i smjernica za rad predmetne obrade

ostali poslovi po nalogu voditelja

komunikacijske i organizacijske sposobnosti

rad na radunalu
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - KOORDINATOR FORMALNE OBRADE

Popis poslova:
organizacija, vodenje, koordinacija i nadzor nad poslovima formalne obrade grade

razvoj i unapredivanje rada, sudjelovanje u izgradnji i razvoju knjizni¢énog softvera

ZAKI

(istraZivanje autorstva)

izrada uputa i smjernica za rad

redakcija izradenih zapisa

uredenje nestandardiziranih odrednica i zapisa

sudjelovanje u izgradnji i testiranju OPAC-a

v e

minimalno 5 godina rada u knjizni¢arskoj struci
komunikacijske i organizacijske sposobnosti

rad na racunalu
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - KOORDINATOR INFORMATIVNO POSUDBENOG ODJELA
- KNJIZNICA BOZIDARA ADZIJE
Popis poslova:
- organizacija procesa rada i koordinacija poslova i radnih zadataka
informacijske sluzbe i posudbe
- koordiniranje rada na informacijskim i bibliografsko-dokumentacijskim
poslovima iz druStvenih znanosti za mrezu narodnih knjiznica
(bilteni prinova, preporucni i tematski popisi, bibliografije)
- organiziranje rada na Sirenju kruga korisnika
- rad s korisnicima
- edukacija korisnika
- postavljanje tematskih izlozbi knjiga i druge grade
- sudjelovanje na "Informativnoj srijedi"

- ostali poslovi po nalogu voditelja

Uvjeti: diplomirani knjizni¢ar/viSe zvanje
- minimalno 5 godina rada u knijizni¢arskoj struci
- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

- rad naracdunalu

DIPLOMIRANI KNJIZNICAR - KOORDINATOR NABAVE U KNJIZNICI BOZIDARA
ADZIJE
Popis poslova:
- izrada komparativnih i analitickih pregleda nabave knjiga i druge grade za potrebe
dugoroénog planiranja
- pracenje potreba popunjavanja fondova knjiznice
- provodenje nabavne politike na temelju dogovorenih kriterija za nabavu
- pracenje ogleda, bibliografija, kataloga i prospekata izdavackih kuca i
knjizara
- suradnja s izdavackim ku¢ama i knjizarama
- organiziranje i provodenje poslova oko poklonjenih knjiga

- ostali poslovi po nalogu voditelja

Uvjeti: diplomirani knjizni¢ar/viSe zvanje
- minimalno 5 godina rada u knijizni¢arskoj struci
- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

- rad naracdunalu
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR — STRUCNA GRUPA POSLOVA

- pracenje ogleda, bibliografija, kataloga i prospekata izdavackih kuc¢a i knjizara te
suradnja s izdavackim kuc¢ama i knjizarama

- organiziranje i provodenje poslova oko poklonjenih knjiga

- provodenje dogovorenih principa strucnog oznacavanja grade

- klasifikacija i signiranje knjiga izvan centralne obrade

- preuzimanje zapisa iz knjizni¢nog softvera ZAKI

- stvaranje novih zapisa

- koordinacija i kontrola predmetnih odrednica za podrucje knjiZzevnosti

- ostali poslovi po nalogu voditelja

TR

- komunikacijske i organizacijske sposobnosti

- rad na racunalu
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DIPLOMIRANI KNJIZNICAR

Uvjeti:

- sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj struci

TR

- komunikacijske sposobnosti

- rad na radunalu

Popis poslova:

U INFORMATIVNO POSUDBENOJ SLUZBI

rad s korisnicima

pretrazivanje i pronalaZenje informacija za korisnike

edukacija korisnika

davanje informacija i pomo¢ kod izbora grade

recenzije novih knjiga i /ili prikazi neknjizne grade

sudjelovanje na ,Informativnom utorku® ili "Informativnoj srijedi" te na ,Knjizevnom
petku”

sudjelovanje u izboru naslova/nabavi grade temeljem utvrdenih kriterija
klasificiranje i predmetna obrada knjiga i Casopisa

organiziranje i/ili suradnja u organiziranju kulturnih aktivnosti
postavljanje tematskih izlozbi knjiga i druge grade

rad na informacijskim i bibliografsko-dokumentacijskim poslovima

rad na reviziji i otpisu grade, njegovanje slobodnog pristupa i spremista
izbor i popunjavanje fonda knjiga u slobodnom pristupu

organiziranje i provodenje kulturnih i obrazovno poticajnih akcija
organiziranje i provodenje pedagosko animatorskih akcija

suradnja sa srodnim odgojno obrazovnim i kulturnim ustanovama

ostali poslovi vezani uz proces rada pojedine knjiznice i po nalogu voditelja
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U CITAONICI

rad s korisnicima

rad na informacijskim i bibliografsko-dokumentacijskim
poslovima

provodenje nabavne politike na temelju dogovorenih kriterija
nabava za zbirke neknjizne grade

formalna i sadrzajna obrada neknjizne grade

obrada periodickih publikacija

rad na zastiti grade

ostali poslovi po nalogu ravnatelja i/ili voditelja knjiznice

U SLUZBI NABAVE — U GRADSKOJ KNJIZNICI

izrada komparativnih i analitickih pregleda nabave knjiga i druge
grade za potrebe dugoro¢nog planiranja

pracenje potreba popunjavanja zbirki Gradske knjiznice

provodenje nabavne politike na temeljudogovorenih kriterija za
nabavu

pracenje ogleda, bibliografija, kataloga i prospekata izdavackih kuc¢a
i knjizara, te suradnja s izdavackim ku¢ama i knjizarama
organiziranje i provodenje poslova oko poklonjenih knjiga

ostali poslovi po nalogu voditelja
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U ODJELU KATALOGIZACIJE (FORMALNE OBRADE) U GRADSKOJ KNJIZNICI

rad na katalogizaciji knjiznog fonda, sitnog tiska, elektroni¢kih publikacija te na
sv.2), ISBD standardima i internim pravilima

rad na normativnoj bazi prema Pravilniku (PIPIAK, sv.1) i ISBD standardima
rad na formiranju i nadzoru glavne normativne baze za autorske i korporativne
odrednice u sustavu ZAKI

revizija zapisa nastalih konverzijom

rekatalogizacija s predloSkom u ruci — ispravci, nadopune kataloZnog opisa
uredenje nestandardiziranih odrednica i zapisa

sudjelovanje u izgradnji i testiranju OPAC-a

TR

v e

ostali poslovi po nalogu voditelja

U ODJELU KLASIFIKACIJE (SADRZAJNE OBRADE) U GRADSKOJ KNJIZNICI

- izrada novih stru¢nih oznaka prema stru¢nom profilu u knjizni€énom softveru ZAKI
za potrebe KGZ-a i mrezZe knjiznica

- struéno oznac€avanje svih novih naslova pripadnog podrucja prema postojecoj
shemi

- pracenje promjena u hrvatskom srednjem izdanju UDK za vlastito stru¢no
podrucje

- imenovanje klasa, odnosno sloZenih stru¢nih oznaka vazecom terminologijom
hrvatskog srednjeg izdanja UDK

- reklasifikacije i provodenje kroz B-bazu i interne kataloge

- resigniranje u B-bazi, internim katalozima i na pojedinacnim dokumentima

- sudjelovanje na seminarima za pripravnike

- sudjelovanje u predmetnoj obradi knjiga, zbornika, ¢asopisa i neknjizne grade

- rad u UNIMARC formatu u bibliografskoj bazi podataka

- primjena predmetnog sustava u UNIMARC A formatu za pregledne katalozne
jedinice i uputnice (pregledni zapisi)

- suradnja na izradi pravila za predmetni katalog te njihovim izmjenama i dopunama

- priprema i obucavanje djelatnika knjiznica za rad na primjeni pravila predmetnog
kataloga

- ostali poslovi vezani uz proces rada i prema uputama voditelja
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U SLUZBI NABAVE KNJIZNICNE GRADE U PODRUCNIM KNJIZNICAMA

pra¢enje nabavne politike na temelju dogovorenih kriterija, pracenje ogleda,
kataloga i prospekata, te pracenja potreba popunjavanja fondova
knjiznice

sudjelovanje na sastancima koordinirane nabave

suradnja s izdavackim kucama, knjizarama i antikvarijatima i drugo
katalogizacija knjiga po Pravilniku i standardima za naslove izvan
centralizirane obrade

provodenje dogovorenih principa struénog oznacavanja grade
klasifikacija i signiranje knjiga izvan centralne obrade

nadzor nad svim katalozima i ulaganja kataloznih listica
preuzimanje zapisa

ostali poslovi vezani uz proces rada

U SLUZBI OBRADE U PODRUCNIM KNJIZNICAMA

rad na katalogizaciji op¢eg knjiznog fonda

odrZavanje i kontrola abecednog kataloga

istraZivanje autorstva i elemenata kataloZnog otpisa

preuzimanje zapisa iz knjizni¢énog softvera ZAKI

stvaranje novih zapisa

koordinacija i kontrola predmetnih odrednica za podrucje knjizevnosti
i umjetnosti te druStvenih znanosti

davanje predmetnih odrednica prema usvojenom kljucu

izrada selektivnih bibliografskih popisa

davanje stru¢nih oznaka prema Shemi struénih skupina iz UDK za struéni
katalog

rad na stru¢nim katalozima

ostali poslovi vezani uz proces rada i po nalogu voditelja
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KNJIZNICAR

Uvjeti:

komunikacijske sposobnosti
rad na racunalu

prednost pedagoske/ glazbene kompetencije

Popis poslova:

U INFORMATIVNO POSUDBENOJ SLUZBI

- rad s korisnicima

- sudjelovanje u nabavi, obradi i zastiti grade sukladno nabavnoj politici
- sudjeluje u pripremi i planiranju programa i akcija ha odjelu

- planira igre i metodoloski ih razraduje

- sudjeluje u izradi promidZbenih materijala i pomagala za rad na odjelu za djecu
- pretrazuje i pronalazi informacije za korisnike

- jednostavniji informacijski poslovi

- priprema i organizacija prigodnih priredbi

- rad na posudbi, statistici i ulaganju

- pomoc¢ pri postavljanju tematskih izlozbi

- sudjeluje u otpisu knjiga, igracaka i slikovnica

- suradnja sa srodnim organizacijama i ustanovama

- briga o dezinfekciji igracaka

- ostali poslovi po nalogu voditelja

U ODJELU OBRADE

- rad na kataloznoj obradi knjiga

- rad na abecednim katalozima

- rad na ostaloj obradi knjiga (inventariziranje, evidentiranje vise
primjeraka iste publikacije, provodenje ispravaka u katalozima)

- kolacioniranje listi¢éa abecednih i stru¢nih kataloga

- provodenje otpisa i zamjena knjiga

- ostali poslovi vezani uz proces rada
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POMOCNI KNJIZNICAR

Uvjeti:

komunikacijske sposobnosti

rad na racunalu

prednost: gimnazija

Popis poslova:

U INFORMATIVNO POSUDBENOJ SLUZBI

rad s korisnicima

jednostavniji informacijski poslovi

rad na internim (priru¢nim) bazama podataka (adresari, otpisi, opomene i sl.)
rad na reviziji i otpisu fonda

odrZavanje spremista i slobodnog pristupa

pomoc¢ pri postavljanju tematskih izlozaba

rad na obradi grade (inventarizacija)

rad na zastiti i tehni¢koj obradi grade

pomoc pri izvodenju animatorskih i obrazovno poticajnih akcija
katalogiziranje knjiga koje nisu obuhvacene s CO

rad na mati¢nom i struénom katalogu

nadzor nad abecednim katalogom

signiranje knjiga

provodenje ispravaka u katalozima

ostali poslovi vezani uz proces rada i po nalogu voditelja
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U CITAONICI
Popis poslova:

rad s korisnicima

rad na jednostavnijim informacijskim poslovima

pretplata ¢asopisa i novina i vodenje evidencije periodickih
publikacija i evidencije racuna za periodiCke publikacije
katalogiziranje periodickih publikacija

pripremanje periodike za uvez

priprema grade za tematske mape

pomoc¢ pri postavljanju tematskih izloZzaba

rad u posudbi, statistici i ulaganju grade

ostali poslovi po nalogu voditelja

U SLUZBI NABAVE U GRADSKOJ KNJIZNICI
Popis poslova:

vodenje baza podataka (desiderata, predakcesije i akcesije)
pripremanje i uskladivanje podataka za analizu nabave

raéuna i grade

preuzimanje knjiga putem dostavnica i racuna

uskladivanje dostavnica i raCuna s dobavljaCima i raCunovodstvom
preuzimanje otkupa, darova i zamjena knjizniCne grade, te
distribucija iste

sudjelovanje pri reviziji i otpisu knjiga

ostali poslovi vezani uz proces rada i po nalogu voditelja

U ODJELU KLASIFIKACIJE
Popis poslova:

- pripreme za reviziju grade — povezivanje minimalnog unosa s kataloZnim zapisima
- ispravci knjige i kataloznih listica tijekom revizije, ispisi ulaganja listi¢a

- oznacavanje revidiranih knjiga kroz inventarne knjige

- provjere lista prijedloga za otpis grade obuhvaéene revizijom

- ulaganje i odrzavanje mjesnog kataloga

- ostali poslovi po nalogu voditelja
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U ODJELU KATALOGIZACIJE
Popis poslova:

- inventarizacija grade

- kontinuacija grade

- provodenje otpisa i zamjena grade
- ispis i ulaganje kataloznih listica

- ostali poslovi po nalogu voditelja

U MATICNOJ SLUZBI
Popis poslova:

vodenje dokumentacije i arhive Mati¢ne sluzbe
pomoc¢ struénim suradnicima u prikupljanju i obradi statisti¢kih pokazatelja o radu

narodnih i Skolskih knjiznica

sudjelovanje u vrednovanju, uskladivanju i osuvremenijivanju podataka za statistiCke

analize

priprema elemenata za iskazivanje statistiCkih podataka za pracenje i vrednovanje
knjizni€nog poslovanja pojedinih knjiznica i mreze knjiznica

sudjelovanje u izradi racunalnog programa za obradu statisti¢kih podataka
provodenje i obrada stalnih i povremenih anketa Maticne sluzbe

priprema anketnih i statistiCkih upitnika i tablica

pomo¢ suradnicima u raznim zadacima

pomoc pri organiziranju seminara i sastanaka

pomo¢ u poslovima u BDI zbirci

uredivanje sadrzaja na mreznim stranicama KGZ-a vezanih uz Mati¢nu djelatnost

ostali poslovi po nalogu ravnatelja i voditelja sluzbe
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KNJIZNICNI MANIPULANT

Popis poslova:
tehnicki poslovi posudbe (izdavanje i ulaganje grade)

odrZavanje spremista

- prenoSenje knjiga i ostale grade i ulaganje na police

- tehnicka obrada knjiga i umatanje u plasti¢nu foliju

- sitni popravci knjiga i druge grade

- izrada zastitnih kartonskih omotnica

- rad na tehnic¢koj pripremi grade za posudbu (tiskanje signaturnih naljepnica)

- ostali poslovi prema uputama voditelja

Uvjeti:

- osnovna Skola — NSS
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VI POPIS POSLOVA | UVJETA ZA OSTALO OSOBLJE

VOZAC BIBLIOBUSA - VODITELJ VOZNOG PARKA
Popis poslova:

- vr8enje glavnog nadzora nad vozilima

- nabava potrebnih dijelova za vozila

- svi poslovi vozaca bibliobusa

- SSS, KV vozag, kategorija B,C, D
- 5 godina iskustva na teretnim vozilima ve¢im od 5 t

- dozvola za digitalni tahograf

VOZAC BIBLIOBUSA
Popis poslova:
- voznja bibliobusa po utvrdenoj ruti
- vodenje materijalnih troSkova u svezi redovite upotrebe vozila
- tekuce odrzavanje vozila
- briga za ispravnost putnih naloga
- tehnicki poslovi posudbe
- upis Clanova
- tehnicka obrada knjiga
- prenosenje knjiga iz bibliobusne centrale u vozilo

- ostali poslovi po potrebi

Uvjeti:
- SSS, KV vozag, kategorija B,C,D
- 3 godine radnog iskustva na teretnim vozilima ve¢im od 5 t

- dozvola za digitalni tahograf
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Il ZAJEDNICKE SLUZBE
/1 OPCA, KADROVSKA i PRAVNA SLUZBA
N/l SLUZBA RACUNOVODSTVA | FINANCIJA
NI/l SLUZBA ZA INFORMATIKU

M/ OPCA KADROVSKA | PRAVNA SLUZBA

VODITELJ OPCE, KADROVSKE | PRAVNE SLUZBE
Popis poslova:

- organizira rad sluzbe

- izraduje Statut, Pravilnike i druge opc¢e akte u skladu s propisima

- zastupa Knjiznicu pred sudovima, te piSe podneske

- sudjeluje u izradi svih vrsta ugovora vezanih za rad knjiZznice

- sudjeluje u planiranju kadrova (od razgovora do odluke)

- izraduje ugovore

- obavlja nadzor nad poslovima — zastita na radu, zaStita od poZara i arhiva
- sudjeluje u postupcima javne nabave

- prati propise, a osobito u djelokrugu sluzbe i ustanove

- obavlja i ostale poslove vezane za rad sluZbe i po uputama ravnatelja

- VSS - zavrSen Pravni fakultet,
- poloZen pravosudni ispit

- 5 godina radnog iskustva
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TAINICA RAVNATELJA
Popis poslova:

Uvjeti:

priprema i dostavljanje materijala sjednica Stru€nog vije¢a i Struénog kolegija
vodenje zapisnika

komuniciranje sa stankama ravnatelja, te davanje i primanje

informacija za ravnatelja

pisanje poslovnih dopisa

izrada i evidentiranje putnih naloga

obavljanje i drugih administrativnih i tekucih poslova prema

uputama ravnatelja

- VSS/VSS/ SSS
- 2 godine radnog iskustva
- znanje jednog stranog jezika

- rad naracunalu

REFERENT ZA RADNE ODNOSE | OPCE POSLOVE
Popis poslova:

Uvijeti:

izrada statistike, analize i popisa iz radnih odnosa
obavljanje upravno-pravnih poslova iz radnih odnosa

(ugovori o radu, dopusti placeni i neplaceni i druge potvrde i odluke)
izdavanje i zamjena zdravstvenih iskaznica

obavljanje poslova vezanih za zasnivanje i prestanak radnog odnosa
(natjecaj, oglas, prijave, odjave i dr.)

vodenje — Cuvanje mati¢ne knjige i dosjea

praéenje promjena radnog staza radnika

upis podataka u registar ljudskih resursa

prac¢enje obaveza zaposlenika duznih poloziti strune ispite i osposobljavanja
obavljanje drugih administrativnih i srodnih poslova

vodenje arhiva kadrovske sluzbe

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe
- VSS/VSSili SSS

- 3 godine radnog iskustva

- rad na racdunalu
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STRUCNJAK ZASTITE NA RADU

Popis poslova :

stru¢na pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima i radnicima u provedbi i
unapredivanju zastite na radu,

sudjelovanje u stvaranju i nadzor sustava ZNR, ZOP i ZO

pracenje i provodenje zakonskih propisa i pravilnika iz podru¢ja ZNR, ZOP i ZO
osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na siguran nacin
prikupljanje i analiziranje prijava ozljeda na radu, priprema dokumentacije te izrada
izvieS¢a

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 s podrucja ZNR,ZOP i ZO

savjetovanje poslodavca vezano uz vanjske suradnike s podruc¢ja ZNR i ZOP
vodenje sjednica odbora ZNR

ostali poslovi po nalogu voditelja i ravnatelja

Uvjeti: VSS diplomirani inZenjer sigurnosti, smjer zastite na radu

- polozen drzavni strucni ispit iz zastite na radu (op¢i i posebni dio)

- radno iskustvo minimalno 5 godina na poslovima zastite na radu, zastite
od poZara i zaStite okoliSa

- samostalnost u radu

- vozacka dozvola B kategorije

- polozen stru€ni ispit iz zaStite od pozara/ obaveza polaganja

- polozen strucni ispit iz zaStite okoliSa/ obaveza polaganja
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ADMINISTRATOR - DAKTILOGRAF
Popis poslova:

- pisanje i prepisivanje na racunalu najsloZenijih tekstova, dopisa, akata, programa i

tabela koje idu u tisak

- pisanje po diktatu

- vodenje urudzbenog zapisnika

- zaprimanje poSte i organiziranje dostave pismena
- vodenje arhive poslanih dopisa

- kopiranje/skeniranje dokumenata

- ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe

- SSS/NSS

- Rad naradunalu

DAKTILOGRAF
Popis poslova:
- Pisanje po diktatu, prepisivanje tekstova, dopisa, programa
- Vodenje raznih evidencija i izrada tabela i popisa
- Ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe
- NSS, rad na racunalu

VOZAC SLUZBENOG VOZILA —- DOSTAVLJAC
Popis poslova:
- vodenje evidencije otpremljenih poSiljaka
- prijenos novca u banku i iz banke
- dostavljanje poste i posiljki
- prijevoz osoba i knjiga s vozilom ustanove
- ostali poslovi po potrebi
- SSSIiliNSS

- vozacCka dozvola B kategorije
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REFERENT ZA ODRZAVANJE, ZASTITU OD POZARA | ZASTITU NA RADU

Popis poslova:
utvrduje potrebne radove tekuceg i investicionog odrzavanja,

Uvijeti:

obavlja sve poslove vezane uz tehniCko odrzavanje ustrojbenih jedinica

Knjiznice (el. instalacije, centralno grijanje i dr.),

obavlja poslove zastite od poZara,

obavlja tehniCke poslove zastite na radu

ostali poslovi po nalogu voditelja

SSS
strucni ispit — za zastitu od pozZara
radno iskustvo — 2 godine

vozaCka dozvola B kategorije

DJELATNIK NA ODRZAVANJU — DOMAR

Popis poslova:

Uvjeti:

obavlja poslove odrzavanja prostora koje koristi knjiznica

brine o popravcima i servisima instalacija

obavlja manje popravke kvarova na vodovodnoj, elektri¢noj i instalaciji centralnog
grijanja

obavlja manje stolarske popravke

poduzima mjere u slu€aju elementarne nepogode radi otklanjanja Stetnih
posljedica za imovinu knjiznice

rukuje sistemima grijanja i hladenja

obavlja poslove dostave

koordinira vanjske specijalizirane servise

izraduje jednostavnije police

nabavlja potrebni alat i potroSni materijal za potrebe odrzavanja knjiznice
SSS strukovnog smjera (prednost elektricar)

min 3 godine iskustva u struci

vozacCka dozvola B kategorije
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KNJIGOVEZA
Popis poslova:

ruéno restauriranje teze ostec¢ene vrijedne grade, posebno zasticenog
fonda, te sloZenijih uveza

priprema za uvez novina i asopisa

preuvezivanje oSte¢ene grade

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

izrada kutija i svih vrsta mapa i galanterije

nabava materijala za KnjigovezZnicu

briga o strojevima koji se koriste u Knjigoveznici

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe

obavljanje drugih poslova koji se provode u knjigoveZnici

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe

Uvjeti:
- SSS ili KV djelatnik grafiCke struke
- 2 godine radnog iskustva
TEHNICAR
Popis poslova:
- montaZze, demontaZe, popravci sredstava rada
- servisiranje sredstava rada
- jednostavniji informaticki poslovi
- poslovi vezani uz tehni¢ko odrzavanje objekta
- ostali poslovi po nalogu voditelja
Uvjeti:

- SSS
- radno iskustvo - 2 godine

- vozacka dozvola B kategorije
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PORTIR
Popis poslova:

Uvjeti:

nadzire ulaz i izlaz u Gradsku knjiznicu

utvrduje identitet osobe koja ulazi/izlazi

zabranjuje neovlaStenim osobama pristup knjiznici
rad na telefonskoj centrali

izdavanje i zaprimanije kljuceva

preuzimanije tiskovina i izdavanje zaposlenicima

obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama voditelja

- SSS/NSS

EKONOM
Popis poslova:

Uvijeti:

nabavlja, rasporeduje i zaduzuje uredski materijal i drugi potro$ni sitni
inventar, sredstva za CiS¢éenje i ostalo

rasporeduje i zaduzuje bibliote¢ni materijal (folije)

vodenje evidencije osnovnih sredstava i nadzor nad trodenjem

obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama voditelja

- SSS

- 2 godine radnog iskustva
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SPREMACICA — KNJIZNICNI MANIPULANT

Popis poslova:

Cid¢enje prostorija i inventara

odrzavanje tehnic¢kih pomagala za Cid¢enje
preno3enje knjiga i predmeta

manji popravci i omatanje knjiga

poslovi dostave

ostali poslovi po nalogu voditelja

- NSS

- 3 godine iskustva na poslovima tehni¢ke obrade grade

SPREMACICA
Popis poslova:

CiS¢enje prostorija i inventara

odrzavanje tehniC¢kih pomagala za Cis¢enje
preno3enje knjiga i predmeta

briga o nabavci sredstava za CiScenje
poslovi dostave

ostali poslovi po nalogu voditelja

Uvjeti: NSS

1 godina iskustva na poslovima €iS¢enja

DOSTAVLJAC

Popis poslova:

- prenoSenje knjiga i predmeta

- poslovi dostave

Uvjeti: NSS

1 godina iskustva
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SLUZBA FINANCIJA | RACUNOVODSTVA

VODITELJ SLUZBE FINANCIJA | RACUNOVODSTVA

Popis poslova:

organizira rad sluzbe

izraduje tromjesecCne, polugodiSnje i zavrSne raune

izrada financijskog plana na temelju programa rada

izraduje temeljne financijske izvjestaje i analize

suradnja s nadleZnim organima u cilju provodenja pravilne

primjene svih racunovodstvenih i financijskih propisa

prati propise iz djelokruga racunovodstva i financija te odgovara za pravilnu primjenu
istih

prati i analizira te daje ocjenu financijskih kretanja i poslova KGZ-a

prati odrZzavanje operativne likvidnosti u svezi s prilivom i odlivom sredstava sa
raCuna KGZ-a

ostali poslovi po nalogu ravnatelja

- VSS ekonomskog smjera
- 5 godina radnog iskustva na poslovima racunovodstva

- rad na racunalu

SAMOSTALNI REFERENT
ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJSKE POSLOVE

Popis poslova:

vodi brigu o provedbi i neposredno primjenjuje propise iz materijalno-financijske
oblasti

obavlja poslove planiranja i troSkove poslovanja

izraduje Plan nabave i Plan javne nabave u suradnji sa Sefom racunovodstva
vodi evidenciju sklopljenih Ugovora o nabavi

provodi formalnu i materijalnu kontrolu faktura koje se odnose na javnu nabavu
pomaze struénim povjerenstvima za javnu nabavu

vodi brigu o osiguranju imovine i zaposlenika

ostali poslovi po nalogu ravnatelja i Sefa raunovodstva
VSS/VSS

2 godine radnog iskustva

rad na racunalu, licenca za obavljanje poslova javne nabave
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REFERENT ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE
Popis poslova:
— prati pozitivne propise o placi, dodacima na placu i ostale naknade
— koordinira rad knjigovoda na obraCunu plac¢a i ostalih naknada te daje
uputstva za njihovu primjenu
- prati promjene vezane uz obracun pla¢a
- izraduje izvjeSc¢a vezana uz placu
- odgovara za to¢nost obracuna plaée i drugih naknada i doprinosa, te za to¢nost
podataka koje daje u izvodima iz evidencije pla¢a

— obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama Sefa raunovodstva

Uvijeti:
-VSSili SSS

- 1 godina radnog iskustva

FINANCIJSKI KNJIGOVODbA
Popis poslova:
- kontira i knjizi glavnu knjigu
- likvidira i isplacuje racune dostavljaca
- kontira sve isplate dobavlja¢a i uplate kupaca
- kontira i sastavlja temeljnice za knjizenje
- knijiZi pomoc¢nu knjigu
- knijizi analitiku: dobavlja¢a i kupaca, inventara i pla¢e i naknade zaposlenih
- izraduje izvjeS¢a vezana uz placu
- odgovara za to¢nost obracuna place i drugih naknada i doprinosa, te za to¢nost
podataka koje daje u izvodima iz evidencije placa
- vodi blagajnu i izraduje dnevne blagajniCke izvjeStaje glavne blagajne u skladu sa
odredbama o blagajniCkom poslovanju
- knijizi podatke o evidenciji osnovnih sredstava i sithog inventara
- ostali poslovi po nalogu Sefa raCunovodstva
- SSS

- 1 godina radnog iskustva



[/

SLUZBA ZA INFORMATIKU

VODITELJ SLUZBE ZA INFORMATIKU
Popis poslova:

Uvijeti:

organiziranje rada sluzbe

aktivno sudjelovanje u procesima planiranja na razini ustanove

snimanje i analiza racunalno komunikacijskih i informacijskih potreba u ustanovi
izrada potrebnih prijedloga, projekata, planova i rjeSenja za informatizaciju
mreZe narodnih knjiznica

suradnja s voditeljima podruénih knjiZznica i koordinatorima odjela, izrada
analiza i organizacijskih rjeSenja potrebnih za informatizaciju poslovanja
pojedinih sluzbi, odjela i knjiznica

izrada organizacijskih rjeSenja za informatizaciju pojedinih poslova sluzbe, te uputa i
pravila za njen rad

nadzor i pracenje provodenja planova informatizacije mreze narodnih knjiznica,
funkcionalnosti pojedinih programskih rjeSenja, njihova dopuna i razvoj
sustavno pracenje i prou¢avanje problematike informatizacije knjiznica i
uvodenja novih informati¢kih tehnologija u knjiznice u zemlji i svijetu

priprema i organizacija za edukaciju djelatnika knjiznica o primjeni i

koriStenju informati¢ke tehnologije u knjiznici

sustavno pracenje i prou¢avanje aktualnih trendova u struci, opéeprihvaéenih
standarda, kao i stanja na medunarodnom i domaéem trzistu racunalno —
komunikacijske i informacijske opreme i usluga

ostali poslovi po nalogu ravnatelja

- VSS

- 5 godina iskustva na informati¢kim poslovima
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DIPLOMIRANI INFORMATICAR
Popis poslova:

Uvjeti:

organiziranje, planiranje i provodenje akcija vezanih uz sigurnost informacijskog
sustava u cjelini i sigurnosne politike knjiznice

izrada analiza, programa i planova vezano za sistemsku podrsku, programsku
podrsku, komunikacijske sustave i mreze, te vodenje dokumentacije o informatickoj
opremi i raCunalnim mrezama

odrzavanje informacijskog sustava KGZ-a, hardvera, softvera i pripadaju¢e mrezne
infrastrukture

pokretanje svih preventivnih akcija radi osiguranja pune djelotvornosti informacijskog
sustava KGZ-a, kao sto je CiS¢enje opreme, zamjena dotrajalih dijelova i uredaja, te
kontrola ispravnosti,

prijedlozi za nabavu i sudjelovanje u nabavi nove raCunalne opreme i programe, te
njihovoj instalaciji

ostali poslovi prema nalogu ravnatelja i voditelja sluzbe

- VSS informati¢kog usmjerenja

RACUNALNI TEHNICAR INFORMATICAR
Popis poslova:

Uvjeti:

odrzavanje informacijskog sustava KGZ-a, hardvera, softvera i

pripadaju¢e mrezne infrastrukture

pokretanje svih preventivnih akcija radi osiguranja pune djelotvornosti
informacijskog sustava KGZ-a, kao Sto je €iScenje opreme, zamjena dotrajalih
dijelova i uredaja, te kontrola ispravnosti

prijedlozi za nabavu i sudjelovanje u nabavi nove racunalne opreme i programe, te u
njihovoj instalaciji

ostali poslovi prema potrebama i nalozima voditelja sluzbe i ravnatelja

- VSS ili SSS
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ADMINISTRATOR U SLUZBI ZA INFORMATIKU
Popis poslova:

Uvjeti:

sudjeluje u sastavljanju kratkorocnih i dugoroénih planova rada u skladu s planom
informatizacije ustanove i drugim srodnim dokumentima

sudjeluje u rasporedivanju zaduzenja, koordinira izvrSavanje zadataka, kontrolira
rezultate rada te sastavlja izvjes¢a

zaprima prijave kvarova i zahtjeva, te vodi evidenciju o njima

sudjeluje u obrazovanju i pruzanju pomoci u koristenju programske podrske, te
ostale racunalne i mrezne opreme, usluga i tehnologija

dodjeljuje prava za koriStenje resurs, formira grupe korisnika s pravima pristupa
pojedinim modulima programske podrske, aplikacijama i podacima

vodi brigu o dokumentaciji, njenoj azurnosti, dostupnosti, koristenju i Cuvanju

ostali poslovi po nalogu voditelja

VSS/SSS

poznavanije rada na racunalu
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VIl PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 1.
Izbor, raspored i drugo vezano uz sklapanje ugovora o radu i plaée osoblja regulirano

je Pravilnikom o radu Knjiznica grada Zagreba.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od 8 dana nakon objavljivanja na oglasnim

plo¢ama Knijiznica grada Zagreba.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem

ustrojstvu KGZ-a od 29.10.2012. kao i sve njegove kasnije donesene izmjene.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

R

Broj: 953
Zagreb, 14.11.2017.

Suglasnost Sindikata na ovaj Pravilnik zaprimljena je 10.11.2017.
Ovaj je Pravilnik objavljen na oglasnoj plo€i ustanove 14.11.2017.a stupa na snagu
22.11.2017.godine.

Broj: 990
Zagreb, 22.11.2017.

RAVNATELJICA

Visnja Cej, viSa knijizniCarka
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Na temelju ¢lanka 30. Statuta KnjiZznica grada Zagreba od 14. rujna 2012. Upravno
vije¢e KGZ-a donijelo je dana 13.03.2018. Prvu izmjenu Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu KGZ-a.

KNJIZNICE GRADA ZAGREBA

Zagreb, StarCevicev trg 6

1. 1ZMJENA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU

KNJIZNICA GRADA ZAGREBA

Zagreb,13.03.2018.



Upravno vije€e Knijiznica grada Zagreba donijelo je dana 14.11.2017. Pravilnik o

unutarnjem ustrojstvu Knjiznica grada Zagreba.

Ovom 1. izmjenom Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Knjiznica grada Zagreba

uskladuje se Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu sa lzmjenama Pravilnika o uvjetima i

nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj struci, uskladuju se adrese knjiznica

S promjenjenim nazivljem ulica, te se Pravilnik uskladuje sa stvarnim potrebama u

pojedinim knjiznicama u sastavu KGZ-a, sve unutar odobrenog ukupnog broja

zaposlenika u KGZ-u.

1.1

1.2.

1.3.
1.4

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Uskladuju se Uvjeti za struCne poslove s Izmjenama Pravilnika o uvjetima i
nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjizni€arskoj struci

U Knjiznici Marije Juri¢ Zagorke dopunjava se opis poslova na nacin da se
dodaju poslovi nabave i obrade

U Knjiznici Dubrava mijenja se adresa knjiznice u Avenija Dubrava 51

U Knjiznici Dubrava dopunjava se opis poslova na nacin da se dodaje AV
odjel

U Knjiznici Vladimira Nazora, ogranak Knjiznica i Citaonica KustoSija briSe se
radno mjesto diplomirani knjizni¢ar — stru¢na grupa poslova

U Khnijiznici Vladimira Nazora, ogranak Knjiznica VrapcCe s knjiznom stanicom
Gornje Vrap&e mijenja se adresa Knjizne stanice VrapCe u Trg Stjepana
Severa l

U Sluzbi pravnih, kadrovskih i opCih poslova briSe se radno mjesto referent na
odzavanju, za gasenje pozara i zaStitu na radu

U Sluzbi pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova mijenja se broj izvrSitelja za radno

mjesto djelatnik na odrzavanju — domar s 1 na 2

U nastavku su stranice Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu koje se mijenjaju.



UVJETI ZA STRUCNE POSLOVE

knjizniénog osoblja su slijedec¢i:

2. za struéno zvanje diplomiranog knjizni¢ara

zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje
60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizniCarstva, ili studij knjizni¢arstva
kojim je ste€ena VSS sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja
na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

ili zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski studij tj. studij kojim je ste€ena VSS sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju uz obavezu stjecanja 60 ECTS bodova iz
temeljnih predmeta knjizniCarstva na zavrSenom diplomskom studiju iz
informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana
zaposljavanja

u roku polozen struéni ispit za diplomiranog knjizniCara

Izmjene vezane uz stjecanje strucnih zvanja napravljene su na temelju Pravilnika o

izmjenama Pravilnika o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj

struci, a koji je objavljen u NN 47/2017 u tiskanom izdanju 17.05.2017. te stupio na

shagu 8 dana od dana objave u NN.



KNJIZNICA DUBRAVA

Avenija Dubrava 51

¢ informativno posudbena sluzba, €itaonica, AV odjel, nabava i obrada, ostalo

- diplomirani knjizni¢ar - voditelj knjiznice 1

Informativno-posudbena sluzba

- diplomirani knjizni¢ar 10

- pomocni knjiznicar 4
Citaonica

- pomocni knjiznicar 2

Nabava i obrada

- diplomirani knjizni¢ar 1
- pomocni knjizniCar 1
—  knjiznini manipulant 2

spremacica 2



KNJIZNICA MARIJE JURIC ZAGORKE,
Krvavi most 2

e informativno posudbena sluzba, nabava i obrada, ostalo
- diplomirani knjizni€ar - voditelj knjiznice 1

- diplomirani knjizni¢ar

- pomocni knjizniCar

- spremadcica 1



4.0GRANAK KNJIZNICA | CITAONICA KUSTOSIJA
llica 312a

e informativno posudbena sluzba, Citaonica, odjel za odrasle, odjel za djecu i

mlade

- diplomirani knjizni¢ar — koordinator ogranka 1

Odjel za odrasle

- diplomirani knjiznicar 1
- pomocni knjiznicar 2
- spremadcica 1

Odjel za djecu i mlade
- diplomirani knjiznicar 2
- pomocni knjiznicar 2

- knjizni€ni manipulant
Citaonica

- diplomirani knjizni¢ar 1

5.0GRANAK KNJIZNICA GAJNICE
Meksicka 6

¢ informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizni¢ar — koordinator ogranka
- diplomirani knjiznicar

~  knjiznicar

- pomocni knjizniCar

- knijizni€ni manipulant

N T e

- spremacica



6.0GRANAK KNJIZNICA VRAPCE S KNJIZNOM STANICOM GORNJE VRAPCE

Ulica Majke Terezije 2 i Trg Stjepana Severa 1

e informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizniCar — koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar

- knjizni¢ar

w N W

- pomocni knjizniCar

- spremadcica 1

7.0GRANAK KNJIZNICA SPANSKO - SJEVER
Trg Ivana Kukuljevi¢a 9

¢ informativno posudbena sluzba, ostalo

- diplomirani knjizni¢ar — koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar

R

e

- spremacica

8.0GRANAK KNJIZNICA SPANSKO - JUG
Ulica Slavka Batusica 4

¢ informativno posudbena sluzba, ostalo

~ diplomirani knjizniCar — koordinator ogranka
- diplomirani knjizni¢ar

- pomocni knjizni¢ar

P N W

- spremacica



Op¢a, kadrovska i pravna sluzba

voditelj sluzbe pravnih, kadrovskih i opéih poslova*

(*istovremeno pomoénik ravnatelja za opce i administrativhe poslove,

tajnik ustanove)

tajnica ravnatelja

referent za radne odnose i opée poslove
administrator - daktilograf

struCnjak ZNR

djelatnik na odrzavanju — domar
knjigoveza

vozac sluzbenog vozila-dostavljac

ekonom

portir

Racunovodstveno financijska sluzba

voditelj sluzbe financija i raGunovodstva (Sef raéunovodstva)
samostalni referent za raCunovodstvo i financijske poslove
referent za raCunovodstvo i financijske poslove

financijski knjigovoda

Sluzba za informatiku

voditel] sluzbe za informatiku*

(*istovremeno pomoénik ravnatelja za informatizaciju)
diplomirani informaticar

racunalni tehnicar informaticar

administrator u sluzbi za informatiku

P P P N NN RPN R

R AN P

1
1
1
6



DJELATNIK NA ODRZAVANJU — DOMAR

Popis poslova:

Uvjeti:

obavlja poslove odrZzavanja prostora koje koristi knjiznica

brine o popravcima i servisima instalacija

obavlja manje popravke kvarova na vodovodnoj, elektricnoj i instalaciji centralnog
grijanja

obavlja manje stolarske popravke

poduzima mjere u slu€aju elementarne nepogode radi otklanjanja Stetnih
posljedica za imovinu knjiznice

rukuje sistemima grijanja i hladenja

obavlja poslove dostave

koodinira vanjske specijalizirane servise

izraduje jednostavnije police

nabavlja potrebni alat i potrosni materijal za potrebe odrzavanja knjiznice

SSS strukovnog smjera (prednost elektricar)
min 3 godine iskustva u struci

vozacka dozvola B kategorije

Ove Izmjene Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu KGZ-a stupaju na snagu u roku od 8

dana nakon objavljivanja na oglasnim plo¢ama Knjiznica grada Zagreba.

Stupanjem na snagu ovih Izmjena Pravilnika ne prestaje vrijediti Pravilnik o

unutarnjem ustrojstvu KGZ-a od 14.11.2017. nego samo dijelovi koji su u

suprotnosti s ovim Izmjenama Pravilnika.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

R

Ur.broj: 267
Zagreb,13.03.2018.



Ove Izmjene Pravilnika objavljene su na oglasnoj plo¢i ustanove 13.03.2018., a

stupaju na snagu 21.03.2018. godine.

Ur.Broj: 267/1

Zagreb, 21.03.2018.
RAVNATELJICA
Visnja Cej, viSa knjizniCarka




Na temelju ¢lanka 30. Statuta Knjiznica grada Zagreba od 14. rujna 2012. Upravno
vije¢e KGZ-a donijelo je danal6.11.2020. Drugu izmjenu Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu KGZ-a.

KNJIZNICE GRADA ZAGREBA

Zagreb, StarCevicev trg 6

2. 1IZMJENA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU

KNJIZNICA GRADA ZAGREBA

Zagreb,16.11.2020.



Upravno vije€e Knijiznica grada Zagreba donijelo je dana 14.11.2017. Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu Knjiznica grada Zagreba, te dana 13.03.2018. Prvu izmjenu
pravilnika o unutarnjem ustrojstvu.

Ovom 2. izmjenom Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Knjiznica grada Zagreba
uskladuje se Pravilnik sa stvarnim potrebama, sve unutar odobrenog broja

zaposlenika u KGZ-u, te se uskladuju adrese pojedinih knjiznica sa stvarnim stanjem.

1.1. U popis radnih mjesta pod stavku ,pomocnici ravnatelja“ dodaje se radno
mjesto ,pomocnik ravnatelja za financije i raCunovodstvo - voditelj sluzbe
financija i raCunovodstva“

1.2. Uvjet za pomocnika ravnatelja za financije i racunovodstvo je :

- diplomirani ekonomist i 5 godina radnog iskustva na poslovima financija u
djelatnosti kulture

1.3. U Khnjiznici Bogdana Ogrizovi¢a za radno mjesto diplomirani knjiznicar —
stru¢na grupa poslova — briSu se rije€i ,struCna grupa poslova“

1.4. U Knijiznici Medves&cak, odjel za odrasle, Trg Zrtava faSizma 7 s datumom
01.01.2021. brise se radno mjesto knjizni¢ni manipulant te se umjesto njega

1.5. U Knjiznici Medvesc€ak, dopunjuje se adresa za odjel nabave i obrade —
Vojnoviceva 42

1.6. U Knjiznici Medve&C€ak dopunjuje se adresa za Odjel za djecu i mlade —
Zvonimirova 17

1.7. U Knjiznici MedvesScCak za radno mjesto diplomirani knjizni€ar — stru¢na grupa
poslova brisu se rije€i ,stru¢na grupa poslova“

1.8. U Khnijiznici Ante Kovaci¢a u ZapresSi¢u s datumom 01.12.2020. briSe se radno
mjesto knjizni¢ni manipulant te se umjesto njega upisuje radno mjesto
pomocni knjiznicar

1.9. U nazivu knjiznice Ante Kovacica dodaje se rije€ ,Gradska“ te naziv knjiznice
glasi: Gradska knjiznica Ante Kovaci¢a

1.10. U dijelu Pravilnika koji sadrzi opise poslova dodaje se opis poslova za
pomocnika ravnateljice za financije i raunovodstvo koji glasi:

, POMOCNIK RAVNATELJA ZA FINANCIJE | RACUNOVODSTVO:



- uzravnatelja sudjeluje u planiranju financijske politike Knjiznica grada
Zagreba, financijskih obaveza i poslova koji se odnose na proracunsko

raéunovodstvo*

U nastavku su stranice Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu koje se mijenjaju.



vV POPIS RADNIH MJESTA PO KNJIZNICAMA | SLUZBAMA

KNJIZNICE GRADA ZAGREBA

Zagreb, StarCevicev trg 6 — sjediSte ustanove

RAVNATELJ KNJIZNICA GRADA ZAGREBA 1

Ravnatelj rukovodi cjelokupnim radom i poslovanjem Knjiznice.
Uvjeti, ovlastenja i poslovi ravnatelja odredeni su Statutom Knjiznica grada Zagreba,

Zakonom o knjiznicama te Pravilnikom o upravljanju ustanovama u kulturi.

POMOCNICI RAVNATELJA

Pomo¢énik ravnatelja za korisnike i programe — Voditelj Gradske knjiznice

1
Pomo¢énik ravnatelja za knjiznicno poslovanje i mrezu 1
1

Pomoé¢énik ravnatelja za razvoj struke - Voditelj mati¢ne sluzbe

Pomoc¢énik ravnatelja za informatizaciju - Voditelj sluzbe za informatiku 1

Pomoc¢nik ravnatelja za opée i administrativhe poslove - Voditelj op¢e, kadrovske

i pravne sluzbe 1

Pomoc¢énik ravnatelja za financije i raéunovodstvo — Voditelj sluzbe financija i

raéunovodstva 1

Uvjeti za pomocénike1-3:

- zvanje viSeg knjizni€ara ili knjizni¢arskog savjetnika

Uvjeti za pomocnika ravnatelja za informatizaciju:

- VSS i 5 godina radnog iskustva na informatickim poslovima

Uvjeti za pomocénika ravnatelja za opée i administrativne poslove:

- diplomirani pravnik i 5 godina radnog iskustva u djelatnosti kulture

Uvjeti za pomoc¢nika ravnatelja za financije i racunovodstvo :

- diplomirani ekonomist i 5 godina radnog iskustva na poslovima vodenja

financija i proracunskog racunovodstva



KNJIZNICA | CITAONICA BOGDANA OGRIZOVICA,

Preradoviéeva 5

e informativno posudbeni odjel, nabava i obrada, srediSnja knjiznica Albanaca,

ostalo

- diplomirani knjizni¢ar - voditelj knjiznice 1

Informativno-posudbena sluzba

- diplomirani knjizni¢ar 8
- knijizni¢ar 1
- pomocni knjizni¢ar 7
knjizni€ni manipulant 3
Nabava i obrada

- dipl. knjizni¢ar — stru¢na grupa poslova 1
- pomocni knjizni€ar 1

- diplomirani knjizni€ar - voditelj SrediSnje knjiznice Albanaca 1

- spremacica 2



KNJIZNICA MEDVESCAK

Trg zrtava faSizma 7
1. PODRUCNA KNJIZNICA MEDVESCAK
2. ODJEL ZA DJECU | MLADE
3. OGRANAK M2

1.PODRUCNA KNJIZNICA MEDVESCAK

Trg Zrtava faSizma 7

e informativno posudbena sluzba, nabava i obrada, ostalo

- diplomirani knjizni¢ar - voditelj knjiznice 1

Odjel za odrasle

Informativno-posudbena sluzba

— diplomirani knjiznicar 7
— knjiznicar 2
— pomocni knjiznicar 5

Nabava i obrada , Vojnovi¢eva 42

- diplomirani knjizniCar — stru¢na grupa poslova 1
- diplomirani knjiznicar 2
- pomocni knjiznicar 1

Odjel za djecu i mlade, Zvonimirova 17
- diplomirani knjizni¢ar-koordinator
- diplomirani knjizni¢ar

- knjizni¢ar

BN D R

- spremacica



GRADSKA KNJIZNICA ANTE KOVACICA
KNJIZNICA GRADA ZAPRESICA

Trg zrtava faSizma 6

¢ informativno posudbena sluzba, odjel za odrasle, odjel za djecu i mlade,
nabava i obrada, zavi€ajna zbirka, AV odjel, ostalo

- diplomirani knjizni¢ar - voditelj knjiznice 1

Informativno-posudbena sluzba
- diplomirani knjizni¢ar

- pomocni knjiznicar 6

AV odjel

- diplomirani knjizniCar 1

Zavi€ajna zbirka

- diplomirani knjiznicar 1

Nabava i obrada
- diplomirani knjizni¢ar
- pomocni knjizniCar

~  knjiznini manipulant

N O P P

- spremadcica



\Y Racunovodstveno financijska sluzba
- voditelj sluzbe financija i raGunovodstva (Sef raéunovodstva) * 1

(* istovremeno pomocénik ravnatelja za financije i raCunovodstvo)

- samostalni referent za raCunovodstvo i financijske poslove 1

- referent za raCunovodstvo i financijske poslove 1

- financijski knjigovoda 6
Vv Sluzba za informatiku

- voditelj sluzbe za informatiku*
(*istovremeno pomocénik ravnatelja za informatizaciju)
- diplomirani informaticar

- racunalni tehni¢ar informatic¢ar

R AN R

- administrator u sluzbi za informatiku

POMOCNIK RAVNATELJA ZA KORISNIKE | PROGRAME:

- rjeSava probleme korisnika u drugom stupnju

- uz ravnatelja sudjeluje u planiranju programa za mrezu knjiznica

- uzravnatelja i Mati¢nu sluzbu sudjeluje u planiranju novih usluga za korisnike

POMOCNIK RAVNATELJA ZA KNJIZNICNO POSLOVANJE | MREZU:
- koordinira poslovanje knjiznica, sluzbi i odjela u mrezi KGZ-a
- koordinira programe i projekte Knijiznice
- analizira, nadzire i poti€e razvoj mreze

- sudjeluje u izradi strateSkih planova

POMOCNIK RAVNATELJA ZA RAZVOJ STRUKE:
- planira razvoj mreZe knjiznica
- koordinira stalno stru¢no usavrSavanje djelatnika
- s ravanteljem izraduje strateSke dokumente ustanove

- uz ravnatelja sudjeluje u planiranju programske djelatnosti

POMOCNIK RAVNATELJA ZA INFORMATIZACIJU:

- uz ravnatelja sudjeluje u planiranju informatizacije Knjiznica grada Zagreba te Sirenju



- savjetuje ravnatelja vezano uz sva pitanja koja se odnose na informatizaciju Knjiznica

grada Zagreba i/ili na uvodenje novih informatickih usluga za korisnike i zaposlenike

POMOCNIK RAVNATELJA ZA OPCE | ADMIN. POSLOVE,TAJNIK USTANOVE:
- uzravnatelja sudjeluje u planiranju kadrovske politike Knjiznica grada Zagreba te
poslova koji se odnose na zapoSljavanje, suradnju s poslovnim partnerima temeljem
ugovora, poslova zastite na radu te drugih op¢ih i administrativnih poslova vaznih za

redovan rad Knijiznice
POMOCNIK RAVNATELJA ZA FINANCIJE | RACUNOVOSTVO:
- uz ravnatelja sudjeluje u planiranju financijske politike Knjiznica grada Zagreba te

poslova koji se odnose na financijske i proradunsko raunovodstvo

Uvjeti za pomoénike 1-3 su:

TR

Uvjeti za pomocénika ravnatelja za informatizaciju:

- VSS i 5 godina radnog iskustva na informatic¢kim poslovima

Uvjeti za pomocénika ravnatelja za opée-administrativhe poslove

- diplomirani pravnik i 5 godina radnog iskustva u djelatnosti kulture

Uvjeti za pomoénika ravnatelja za financije i raunovodstvo:

- diplomirani ekonomist i 5 godina radnog iskustva na poslovima financija i

proracunskog racunovodstva



Ove Izmjene Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu KGZ-a stupaju na snagu u roku od 8

dana od dana nakon objavljivanja na oglasnim plo¢ama KnjiZznica grada Zagreba.

Stupanjem na snagu ovih Izmjena Pravilnika ne prestaje vrijediti Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu KGZ-a od 14.11.2017. nego samo dijelovi koji su u

suprotnosti s ovim Izmjenama Pravilnika.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Aleksandra Cvitkovi¢, diplomirana knjizni¢arka

Ur.broj: 651

Zagreb,16.11.2020.

Sindikat je dostavio oCitovanje na ovaj prijedlog izmjena Pravilnika dana 15.10.2020.
Izmjene Pravilnika objavljene su na oglasnoj ploCi ustanove 16.11.2020. a stupaju na

snagu osam dana od dana nakon objave na oglasnoj ploci.

Ur.Broj: 665
Zagreb,24.11.2020.
RAVNATELJICA

Visnja Cej, knjizni€arska savjetnica




Na temelju Clanka 30. Statuta Knjiznica grada Zagreba od 14. rujna 2012. Upravno
vije¢e KGZ-a donijelo je dana 26.05.2021. TreCu izmjenu Pravilnika o unutarnjem

ustrojstvu KGZ-a.

KNJIZNICE GRADA ZAGREBA

Zagreb, StarCevicev trg 6

3. IZMJENA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU

KNJIZNICA GRADA ZAGREBA

Zagreb,26.05.2021.



Upravno vije€e Knijiznica grada Zagreba donijelo je dana 14.11.2017. Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu Knjiznica grada Zagreba, dana 13.03.2018. Prvu izmjenu
pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, te dana 16.11.2020. Drugu Izmjenu Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu.

Ovom 3. izmjenom i dopunom Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Knjiznica grada
Zagreba mijenja se i dopunjava Pravilnik kako bi se uskladio sa stvarnim potrebama
Knjiznica grada Zagreba na nacin kako slijedi:

Radno mjesto STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE, IZGRADNJU | OPREMANJE
KNJIZNICA, ZA ZASTITU KNJIZNICNE GRADE, NADZOR NA KNJIZNICNIM
POSLOVANJEM | PRACENJE RAZVOJA | RADA KNJIZNICNOG SOFTVERA
sistematizirano u Mati¢noj i razvojnoj sluzbi Knjiznica grada Zagreba za koje radno
mjesto su predvidena dva izvrSitelja VSS, razdvaja se na dva radna mjesta i

mijenja se na nacin :

U Mati¢noj i razvojnoj sluzbi ostaje:

- Struéni suradnik za zastitu knjiznicne grade, za nadzor nad knjizni¢nim

R

Iz opisa poslova ovog radnog mjesta briSe se dio koji se odnosi na planiranje,

izgradnju i opremanje knjiznica.

Il Iz Mati€ne i razvojne sluzbe izdvaja i raspodjeljuje se u Upravu Ustanove:

- Struéni suradnik za planiranje, izgradnju i opremanje knjiznica - 1 izvrSitel;

Uvjeti :

VSS gradevinskog smjera, poloZzen drzavni stru€ni ispit

minimalno 2 godina radnog iskustva na poslovima diplomiranog inZenjera

gradevinarstva

komunikacijske i organizacijske sposobnosti

dobro poznavanje MS Office-a i AutoCAD-a

analiticnost i temeljitost u radu

sposobnost prostornog i logi€nog zakljucivanija



Opis poslova:

sudjelovanje u izradi srednjoro¢nih i dugorocnih planova opremanja,
odrzavanja i izgradnje knjiznica

izrada modela prostornog uredenja pojedinih tipova knjiznica s obzirom na
njihove funkcije i zadaée u mrezi knjiznica

suradnja u izradi programa rada i organizacije poslovanja za nove i adaptirane
knjiznice

sustavno praéenje suvremenih oblika opremanija i izgradnje knjiznica i briga za
primjenu u novim i adaptiranim prostorima

suradnja s projektnim i drugim gradevinarskim i obrtni¢kim tvrtkama

pracenje propisa

priprema, tumacenje i vodenje tehni¢ke dokumentacije i izrada troSkovnika
pracenje i kontrola troSkova

ostali poslovi po nalogu ravnatelja

U nastavku su stranice Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu koje se mijenjaju.



vV POPIS RADNIH MJESTA PO KNJIZNICAMA | SLUZBAMA

KNJIZNICE GRADA ZAGREBA

Zagreb, StarCevicev trg 6 — sjediSte ustanove

RAVNATELJ KNJIZNICA GRADA ZAGREBA 1

Ravnatelj rukovodi cjelokupnim radom i poslovanjem KnijiZnice.

Uvjeti, ovlastenja i poslovi ravnatelja odredeni su Statutom KnijiZznica grada Zagreba,

Zakonom o knjiznicama te Pravilnikom o upravljanju ustanovama u kulturi.

POMOCNICI RAVNATELJA

Pomoénik ravnatelja za korisnike i programe — Voditelj Gradske knjiznice

Pomoénik ravnatelja za knjizni€no poslovanje i mrezu

Pomoénik ravnatelja za razvoj struke - Voditelj mati¢ne sluzbe

S

Pomoénik ravnatelja za informatizaciju - Voditelj sluZzbe za informatiku

Pomoénik ravnatelja za opée i administrativhe poslove - Voditelj opce, kadrovske i

pravne sluzbe 1

Pomo¢énik ravnatelja za financije i raunovodstvo — Voditelj sluzbe financija i

racunovodstva 1

Struéni suradnik za planiranje, izgradnju i opremanje knjiznica 1

Uvjeti za pomoc¢nike1-3:

v s

- zvanje viSeg knjizni€¢ara ili knjizni¢arskog savjetnika

Uvjeti za pomoc¢nika ravnatelja za informatizaciju:

- VSSi 5 godina radnog iskustva na informati¢kim poslovima

Uvjeti za pomoénika ravnatelja za opée i administrativhe poslove:

- diplomirani pravnik i 5 godina radnog iskustva u djelatnosti kulture

Uvjeti za pomoénika ravnatelja za financije i raunovodstvo :

- diplomirani ekonomist i 5 godina radnog iskustva na poslovima vodenja financija i
proracunskog racunovodstva

Uvjeti za struénoq suradnika za planiranje, izgradnju i opremanje knjiznica:

- diplomirani inZenjer gradevinarstva s poloZenim drzavnim struénim ispitom i 2 godine

radnog iskustava na poslovima diplomiranog inZzenjera gradevinarstva



POMOCNIK RAVNATELJA ZA KORISNIKE | PROGRAME:

rjeSava probleme korisnika u drugom stupnju
uz ravnatelja sudjeluje u planiranju programa za mrezu knjiznica

uz ravnatelja i Mati¢nu sluzbu sudjeluje u planiranju novih usluga za korisnike

POMOCNIK RAVNATELJA ZA KNJIZNICNO POSLOVANJE | MREZU:

- koordinira poslovanje knjiznica, sluzbi i odjela u mrezi KGZ-a
- koordinira programe i projekte Knjiznice
- analizira, nadzire i potiCe razvoj mreze

- sudjeluje u izradi strateSkih planova

POMOCNIK RAVNATELJA ZA RAZVOJ STRUKE:

- planira razvoj mreze knjiznica
- koordinira stalno stru¢no usavrsavanje djelatnika
- sravanteljem izraduje strateSke dokumente ustanove

- uz ravnatelja sudjeluje u planiranju programske djelatnosti

POMOCNIK RAVNATELJA ZA INFORMATIZACIJU:

uz ravnatelja sudijeluje u planiranju informatizacije Knjiznica grada Zagreba te Sirenju

savjetuje ravnatelja vezano uz sva pitanja koja se odnose na informatizaciju Knjiznica

grada Zagreba i/ili na uvodenje novih informatickih usluga za korisnike i zaposlenike

POMOCNIK RAVNATELJA ZA OPCE | ADMIN. POSLOVE,TAJNIK USTANOVE:

uz ravnatelja sudijeluje u planiranju kadrovske politike KnjiZznica grada Zagreba te
poslova koji se odnose na zapoSljavanje, suradnju s poslovnim partnerima temeljem
ugovora, poslova zastite na radu te drugih opéih i administrativnih poslova vaznih za

redovan rad Knjiznice

POMOCNIK RAVNATELJA ZA FINANCIJE | RACUNOVOSTVO:

uz ravnatelja sudjeluje u planiranju financijske politike Knjiznica grada Zagreba te

poslova koji se odnose na financijske i proraunsko raéunovodstvo

STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE, IZGRADNJU | OPREMANJE KNJIZNICA :

uz ravnatelja sudjeluje u planiranju izgradnje, odrzavanja i opremanja Knjiznica




Uvjeti za pomoénike 1-3 su:

Uvjeti za pomoénika ravnatelja za informatizaciju:

- VSS i 5 godina radnog iskustva na informati¢kim poslovima

Uvjeti za pomoénika ravnatelja za opée-administrativne poslove

- diplomirani pravnik i 5 godina radnog iskustva u djelatnosti kulture

Uvjeti za pomoénika ravnatelja za financije i raunovodstvo:

- diplomirani ekonomist i 5 godina radnog iskustva na poslovima financija i
proracunskog racunovodstva

Uvjeti za struénog suradnika za planiranje, izgradnju i opremanje knjiznica:

- diplomirani inZenjer gradevinarstva s polozenim drzavnim stru¢nim ispitom i 2 godina

iskustva na poslovima diplomiranog inZzenjera gradevinarstva



Ove Izmjene Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu KGZ-a stupaju na snagu u roku od 8

dana od dana nakon objavljivanja na oglasnim plo¢ama KnjiZznica grada Zagreba.

Stupanjem na snagu ovih Izmjena Pravilnika ne prestaje vrijediti Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu KGZ-a od 14.11.2017. nego samo dijelovi koji su u

suprotnosti s ovim Izmjenama Pravilnika.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Aleksandra Cvitkovi¢, diplomirana knjizni¢arka

Ur.broj: 425
Zagreb, 26.05.2021.

Sindikat je dostavio oCitovanje na ovaj prijedlog izmjena Pravilnika dana 14.05.2021.
Izmjene i dopune Pravilnika donesene su na sjednici Upravnog vije¢a 26.05.2021. te
su dana 26.05.2021. objavljene su na oglasnoj ploc¢i ustanove, a stupaju na snagu
04.06.2021. godine.

Ur.Broj: 425/1
Zagreb, 04.06.2021.
RAVNATELJICA
Visnja Cej, knjizniCarska savjetnica




Na temelju Clanka 18. Statuta Knjiznica grada Zagreba od 10.lipnja 2019. Upravno
vijeée KGZ-a donijelo je dana 08.11.2021. Cetvrtu izmjenu Pravilnika o unutarnjem

ustrojstvu KGZ-a.

KNJIZNICE GRADA ZAGREBA

Zagreb, StarCevicev trg 6

4. 1IZMIENA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU

KNJIZNICA GRADA ZAGREBA

Zagreb,08.11.2021.



Upravno vije€e Knijiznica grada Zagreba donijelo je dana 14.11.2017. Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu Knjiznica grada Zagreba, dana 13.03.2018. Prvu izmjenu
pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, dana 16.11.2020. Drugu lzmjenu Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu, te dana 26.05.2021. Tre¢u lzmjenu Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu.

Ovom 4. izmjenom Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Knjiznica grada Zagreba
mijenja se Pravilnik kako bi se uskladio sa stvarnim potrebama Knjiznica grada

Zagreba na nacin kako slijedi:

Radno mjesto ADMINISTRATOR — DAKTILOGRAF u Sluzbi Pravnih, kadrovskih i

opc¢ih poslova mijenja se na nacCin da se briSe rijeC ,, daktilograf*.

Ove Izmjene Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu KGZ-a stupaju na snagu u roku od 8

dana od dana nakon objavljivanja na oglasnim plo€ama KnjiZznica grada Zagreba.

Stupanjem na snagu ovih Izmjena Pravilnika ne prestaje vrijediti Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu KGZ-a od 14.11.2017. nego samo dijelovi koji su u

suprotnosti s ovim Izmjenama Pravilnika.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Aleksandra Cvitkovi¢, diplomirana knjizni¢arka

Ur.broj: 667
Zagreb, 08.11.2021.

Sindikat je dostavio oCitovanje na ovaj prijedlog izmjena Pravilnika dana 08.11.2021.
Izmjene i dopune Pravilnika donesene su na sjednici Upravnog vije¢a 08.11.2021. te
su dana 08.11.2021. objavljene su na oglasnoj ploc¢i ustanove, a stupaju na snagu
16.11.2021.godine.

Ur.Broj: 698

Zagreb,16.11.2021. RAVNATELJICA

Visnja Cej, knjizni¢arska savjetnica



Na temelju Clanka 18. Statuta KnjiZznica grada Zagreba od 10.lipnja 2019. Upravno
vije¢e KGZ-a donijelo je dana 18.03.2022. Petu izmjenu Pravilnika o unutarnjem

ustrojstvu KGZ-a.

KNJIZNICE GRADA ZAGREBA

Zagreb, StarCevicev trg 6

5. IZMJENA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU

KNJIZNICA GRADA ZAGREBA

Zagreb, 18.03.2022.



Upravno vijeCe Knjiznica grada Zagreba donijelo je dana 14.11.2017. Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu Knjiznica grada Zagreba, dana 13.03.2018. Prvu izmjenu
pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, dana 16.11.2020. Drugu Izmjenu Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu, dana 26.05.2021. Treéu lzmjenu Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu, te dana 08.11.2021. Cetvrtu Izmjenu Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu.
Ovom 5. izmjenom Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Knjiznica grada Zagreba
mijenja se Pravilnik kako bi se uskladio sa stvarnim potrebama KnjiZznica grada

Zagreba na nacin kako slijedi:

Uvjeti i opis poslova za radno mjesto TAINIK/TAINICA RAVNATELJA u Sluzbi

Pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova mijenjaju se i glase:

» TAIJNICA RAVNATELJA
Popis poslova:
- priprema i dostavljanje materijala sjednica Strucnog vijeca i Struénog kolegija
- vodenje zapisnika
- komuniciranje sa stankama ravnatelja, te davanje i primanje informacija za ravnatelja
- pisanje poslovnih dopisa
- zaprimanje i razvrstavanje racuna i ostale poste
- izrada i evidentiranje putnih naloga
- rezervacije smjeStaja i prijevoza za sluzbena putovanja
- Obavijanje i drugih administrativnih i tekucih poslova prema

uputama ravnatelja

- VSS
- 2 godine radnog iskustva na administrativnim poslovima
- znanje jednog stranog jezika

- rad na racunalu“

Ove Izmjene Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu KGZ-a stupaju na snagu u roku od 8

dana od dana nakon objavljivanja na oglasnim plo¢ama Knijiznica grada Zagreba.



Stupanjem na snhagu ovih Izmjena Pravilnika ne prestaje vrijediti Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu KGZ-a od 14.11.2017. niti naknadne izmjene nego samo

dijelovi koji su u suprotnosti s ovim Izmjenama Pravilnika.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Aleksandra Cvitkovic, diplomirana knjizniCarka

Ur.broj: 202
Zagreb,18.03.2022.

Sindikat je dostavio ocCitovanje na ovaj prijedlog izmjena Pravilnika dana 15.03.2022.
Izmjene i dopune Pravilnika donesene su na elektronskoj sjednici Upravnog vije¢a
18.03.2022. te su dana 21.03.2022. objavljene na oglasnoj plo€i ustanove, a stupaju
na snagu 29.03.2022.

Ur.Broj: 222

Zagreb,29.03.2022. RAVNATELJICA

Visnja Cej, knjizni€¢arska savjetnica



Na temelju ¢lanka 18. Statuta KnjiZznica grada Zagreba od 10.lipnja 2019. Upravno
vijeée KGZ-a donijelo je dana 29.12.2022. Sestu izmjenu Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu KGZ-a.

KNJIZNICE GRADA ZAGREBA

Zagreb, StarCevicev trg 6

6. IZMJENA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU
KNJIZNICA GRADA ZAGREBA

Zagreb, prosinac 2022.



Upravno vijeCe Knjiznica grada Zagreba donijelo je dana 14.11.2017. Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu Knjiznica grada Zagreba (dalje u tekstu Pravilnik), dana
13.03.2018. Prvu izmjenu pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, dana 16.11.2020.
Drugu Izmjenu Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, dana 26.05.2021. Tre¢u lzmjenu
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, dana 08.11.2021. Cetvrtu Izmjenu Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu, te dana 18.03.2022. Petu izmjenu Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu.

Ovom 6. izmjenom Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Knjiznica grada Zagreba
mijenja se Pravilnik kako bi se uskladio s Pravilnikom o uvjetima i naCinu stjecanja
djelatnosti i sustavu maticnih knjiznica u Republici Hrvatskoj (NN 81/2021) te sa

stvarnim potrebama Knjiznica grada Zagreba na nacin kako slijedi:

Clanak 1.

Clanak 1. Pravilnika mijenja se i glasi:

, Ovim Pravilnikom u Knjiznicama grada Zagreba (dalje u tekstu: Knjiznica) ureduje
se ustrojstvo ustanove i sistematizacija radnih mjesta te uvjeti za sklapanje ugovora o
uvjetima i nacinu stjecanja strucnih zvanja u knjiznicarskoj struci, Pravilnikom o
mati¢noj djelatnosti i sustavu mati¢nih knjiznica u Republici Hrvatskoj, Statutom KGZ-
a, Standardima za narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj te s Kolektivnim

ugovorom za zaposlene u ustanovama kulture Grada Zagreba.*

Clanak 2.
U svim ¢lancima Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u
Knjiznicama grada Zagreba izmedu rijeci ,MatiCna sluzba“ dodaju se rijeci ,,i

razvojna“.

Clanak 3.
U tocki Ill POPIS POSLOVA PO SLUZBAMA | ODJELIMA mijenja se tekst podtocke
10. MATICNA | RAZVOJNA SLUZBA na nadin da sada glasi:
,Mati€na i razvojna sluzba Knjiznica grada Zagreba posebno je ustrojena jedinica

unutar zupanijske maticne narodne knjiznice koja obavlja poslove mati¢ne djelatnosti



za narodne i Skolske knjiznice na podruc¢ju Grada Zagreba i Zagrebacke Zupanije.
Mati¢na i razvojna sluzba u svojem radu suraduje s ostalim odjelima knjiznice, s
pojedincima u knjiznici koji su struénjaci na odredenim poslovima mati¢ne djelatnosti
te s drugim upravnim i javnim tijelima.

Mati¢na i razvojna sluzba KGZ-a obavlja poslove koordinacije, organiziranja i
provodenja stru¢nog nadzora i savjetodavne djelatnosti za narodne i Skolske
knjiznice na podrucju mati€nosti u svim stru¢nim segmentima poslovanja.

MatiCna i razvojna sluzba u suradnji sa stru€njacima na odredenim poslovima
maticne djelatnosti izraduje strateski plan i program razvoja mati¢ne knjiznice,
provodi stru¢ne edukacije, izraduje program i izvjeStaj o radu KGZ-a, nadzire
nakladni¢ku djelatnost KGZ-a i provodi promidzbene aktivnosti KGZ-a.

U Mati€noj i razvojnoj sluzbi KGZ-a obavljaju se sljedeci poslovi:

planiranje razvoja mreze knjiznica, stru¢no savjetovanje prilikom izgradnje i
opremanja knjiznica, zastita knjizni¢ne grade, nadzor nad knjizni¢nim poslovanjem,
analiza stanja i uskladenosti knjiznica sa standardima, pracenje stru¢ne literature
kroz Zbirku BDI, sudjelovanje u programu digitalizacije i nakladnicke djelatnosti
knjiznice, te u razvoju novih usluga knjiznice, suradnja s Centrom za stalno stru¢no

usavrSavanje te drugi stru¢ni poslovi.®

Clanak 4.
U svim Clancima Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u
Knjiznicama grada Zagreba rijeCi ,Ogranak Knijiznica i Citaonica KustoS$ija“ zamjenjuju

se rije€ima ,Ogranak Knjiznica Kustosija“.

Clanak 5.
UtockilV  POPIS RADNIH MJESTA PO KNJIZNICAMA | SLUZBAMA mijenja se
dio ispod podnaslova RAVNATELJ KNJIZNICA GRADA ZAGREBA na nacin da sada
glasi:
, RAVNATELJ KNJIZNICA GRADA ZAGREBA 1

Ravnatelj rukovodi cjelokupnim radom i poslovanjem Knjiznice.

Uvjeti, ovlastenja i poslovi ravnatelja odredeni su Statutom te ostalim relevantnim

pozitivnim propisima.”



Clanak 6.
Togka V POPIS POSLOVA | UVJETI ZA STRUCNO KNJIZNICNO OSOBLJE
mijenja se na nacin da glasi:
.V POPIS POSLOVA | UVJETI ZA STRUCNO KNJIZNICNO OSOBLJE

Temeljna stru€éna zvanja su:
- knjizniCarski tehnicar
- knjizni€arski suradnik

- knjizniCar
UVJETI STIECANJA TEMELJNIH STRUCNIH ZVANJA
1. za zvanje knjiznic¢arski tehnic¢ar

- zavrSeno srednje CetverogodiSnje obrazovanje

- polozZen strucni ispit za knjizniCarskog tehnicara

e za zapoSljavanje na radnom mjestu knjizni€arskog tehnicara u Knjiznicama

grada Zagreba prednost je zavrSeno CetverogodiSnje obrazovanje

gimnazijskog usmjerenja

2. za zvanje knjizni€arski suradnik
— zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih

—polozen strucni ispit za knjizni€arskog suradnika

3. za zvanje knjizni¢ar

- zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveucilisni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s hajmanje

60 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja knjizniCarstva na diplomskoj razini

v e

su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (NN 123/03)

- poloZen strucni ispit za zvanje knjiznicara



Nacini stjecanja temeljnih struénih zvanja su:

1. za zvanje knjiznic¢arski tehnicar:

- poloZen strucni ispit najkasnije u roku od godine dana nakon obavljenog
jednogodisnjeg radnog ili pripravniCkog staza na poslovima knjizniCarskog
tehniCara u koji staz se ubraja i razdoblje struénog osposobljavanja za rad
sukladno odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi.

2. za zvanje knjizni¢arski suradnik:

- polozZen strucni ispit za knjizniCarskog suradnika najkasnije u roku od godine

osposobljavanja za rad sukladno odredbama zakona kojim se ureduju radni
odnosi.

- iznimno ako je kandidat zavrSio drugi preddiplomski sveucilisni ili stru¢ni studij
ili s njim izjednacen studij, obavezan je ste¢i 30 ECTS bodova iz temeljnih
sadrzaja knjizni€arstva na akreditiranom preddiplomskom sveuciliSnom
studijskom programu iz informacijskih i komunikacijskih znanosti (PKK 30) u
roku od 2 godine od dana zaposljavanja na radno mjesto knjizni€arskog
suradnika, nakon Cega je obavezan poloziti strucni ispit u roku od godinu
dana.

3. za zvanje knjiznic¢ar:

- polozen strucni ispit za knjizniCara najkasnije u roku od godine dana nakon
obavljenog jednogodisnjeg radnog ili pripravnickog staza na poslovima
knjizni€ara u koji staz se ubraja i razdoblje strucnog osposobljavanja za rad
sukladno odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi.

- iznimno ako je kandidat zavrSio drugi diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski studij ili s njim izjednacCen studij -obavezan je steci
60 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja knjizni€arstva na akreditiranom
jednogodisnjem (PKK 60) diplomskom studiju iz informacijskih i
komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zapoSljavanja na
radno mjesto knjizniCara, nakon ¢ega je obavezan poloZziti strucni ispit
najkasnije u roku od godinu dana

Visa struéna knjizni¢arska zvanja su:
- ViSi knjizni€arski tehniCar
- ViSi knjizni€arski suradnik
- viSi knjizni€ar

- knjizni¢arski savjetnik



Visa stru€na zvanja u knjizni€arskoj struci dodjeljuje Ministarstvo nadlezno za kulturu

na prijedlog Hrvatskog knjizni¢nog vije¢a sukladno Pravilniku o uvjetima i na€inu

v e

v

v

Clanak 7.
U togki VI ZAJEDNICKE SLUZBE u podtogki lll/l OPCA, KADROVSKA | PRAVNA
SLUZBA dopunjuje se popis poslova radnog mjesta TEHNICAR na nagin da sada

glasi:

,TEHNICAR
Popis poslova:
- montaze, demontaze i popravci sredstava za rad
- servisiranje sredstava za rad
- jednostavniji informaticki poslovi
- poslovi vezani za tehnicko odrzavanje
- nadziranje izlaza i ulaza u knjiznicu
- izdavanje i zaprimanje kljuCeva

- pomoc pri postavljanju izlozbi*

Clanak 8.
U svim ¢lancima Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u
Knjiznicama grada Zagreba uskladuju se nazivi za temeljna zvanja u podrucju
knjizni€arstva s Pravilnikom o uvjetima i na€inu stjecanja stru¢nih zvanja u
zamjenjuju rijecju ,knjiznicar®, rijeC ,knjizni€ar* zamjenjuje se rijeCju ,knjizniCarski

suradnik®, a rijeCi ,pomocni knjizni¢ar® zamjenjuju se rije€ima ,knjizni¢arski tehnicar®.



Clanak 9.
Ove Izmjene Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u
Knjiznicama grada Zagreba stupaju na snagu u roku od 8 dana nakon dana

objavljivanja na oglasnim plo€ama Knjiznica grada Zagreba.

Stupanjem na snhagu ovih Izmjena Pravilnika ne prestaje vrijediti Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu KGZ-a od 14.11.2017. niti naknadne izmjene, osim ako su u

suprotnosti s ovim Izmjenama Pravilnika.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Aleksandra Cvitkovi¢

Ur.broj: 717
Zagreb, 29.12.2022.

Sindikat je dostavio oCitovanje na ovaj prijedlog izmjena Pravilnika dana 27.12.2022.
Izmjene i dopune Pravilnika donesene su na sjednici Upravnog vije¢a 29.12.2022. te
su dana 30.12.2022. objavljene na oglasnoj ploCi ustanove, a stupaju na snagu

07.01.2023.

Ur.Broj: 22
Zagreb,09.01.2023.

RAVNATELJICA
Visnja Cej



