Temeljem ¢lanka 19. Pravilnika o osnovama financiranja znanstvenoistrazivackih
instituta (Narodne novine, br. 38/97 i 28/99) kao i temeljem ¢lanka 34. stavak 1.
tocka 2. i ¢lanka 96. Statuta Hrvatskog instituta za povijest (od 25. 03. 2014.),au
skladu sa Zakonom o pla¢ama u javnim sluzbama (Narodne novine, br. 27/01 i
39/09), Uredbom Vlade RH o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluZbama (Narodne novine, broj 25/13, 72/13,151/13, 09/14,
40/14, 51/14, 77/14, 83/14 - Ispr.,, 87/14, 120/14, 147/14, 151/14, 11/15,
32/15, 38/15, 60/15,83/15,112/15,122/15,10/17,39/17,40/17 - Ispr., 74 /17,
122/17, 9/18, 57/18, 59/19, 79/19, 119/19, 50/20, 128/20, 141/20, 17/21,
26/21, 78/21, 138/21 i 9/22), Upravno vijece Hrvatskog instituta za povijest je,
na sjednici odrzanoj dana 06. lipnja 2022. godine, donijelo

PRAVILNIK
O USTROJSTVU RADNIH MJESTA 1 POLOZAJA
HRVATSKOG INSTITUTA ZA POVIJEST

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se ustrojstvo radnih mjesta sluzbenika i
namjeStenika Hrvatskog instituta za povijest ( u daljnjem tekstu: Institut).
SluZbenici i namjeStenici [nstituta jesu znanstvenici, suradnici, znanstveni novaci,
strucni suradnici, radnici zaposleni na stru¢nim i op¢im poslovima, kao i radnici
na poslovima ¢i§c¢enja.

Clanak 2.

Znanstvenici, suradnici, znanstveni novaci i stru¢ni suradnici rasporeduju
se radna mjesta u Institutu u okviru programa trajne istrazivacke djelatnosti
Instituta, sukladno Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i
Pravilniku o osnovama financiranja znanstvenoistrazivackih instituta (u daljnjem
tekstu: Pravilnik o financiranju Instituta).

Radna mjesta na koja se rasporeduju osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka u
Institutu obuhvacdaju: znanstvena radna mjesta, suradnitka radna mjesta i
stru¢na radna mjesta.

Radnici koji obavljaju struc¢ne i opée poslove rasporeduju se na polozaje i
na radna mjesta u Institutu sukladno Uredbama o nazivima radnih mjesta i
Pravilniku o financiranju Instituta.

Clanak 3.
Poslovi, odnosno radne zadace, utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za:
- prijam sluzbenika i namjestenika u javnu sluzbu;
- raspored sluzbenika i namje$tenika na poloZaje i radna mjesta;
- utvrdivanje place sluzbenika i namjestenika.

[I. OBAVLJANJE ZNANSTVENIH, SURADNICKIH I
STRUCNIH POSLOVA



Clanak 4.

Trajna znanstvena djelatnost provodi se u Institutu i Hrvatskom institutu
za povijest — PodruZnica za povijest Slavonije Srijema i Baranje sa sjediStem u
Slavonskom Brodu ( u daljnjem tekstu: PodruZnica Instituta).

Znanstvena radna mjesta su: znanstveni suradnik, visi znanstveni suradnik
i znanstveni savjetnik.

Suradnicka radna mjesta su: asistent i visi asistent.

Stru¢na radna mjesta su za radnike koji sudjeluju u obavljanju znanstvene
djelatnosti su: stru¢ni suradnik, visi stru¢ni suradnik i struc¢ni savjetnik.

Clanak 5.

Cjelokupna znanstvena djelatnost Instituta dijeli se u Odjele:
srednjovjekovne povijesti,
novovjekovne povijesti,
povijesti 19. stoljeca,
suvremene povijesti i
hrvatske latinisticke historiografije
Hrvatski institut za povijest - podruZnica za povijest Slavonije, Srijema i
Baranje.
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Clanak 6.
Trajna znanstvena djelatnost Instituta unutar Kkoje su ustrojena

znanstvena, suradnicka i stru¢na radna mjesta provodi se putem ovih programa:

1. Hrvatska srednjovjekovna povijest
Hrvatska novovjekovna povijest —-Vojna krajina grada i studije
Hrvatska povijest 19. stoljeca
Hrvatska suvremena povijest
Hrvatska latinisti¢ka historiografija
Povijest Slavonije Srijema i Baranje od srednjeg vijeka do suvremenosti
Ljudski gubici Hrvatske u Drugom svjetskom ratu
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Clanak 7.
Ustroj znanstvenih radnih mjesta u Institutu obuhvaca:
-  UKUPNO ZNANSTVENIH RADNIH MJESTA, radnih mjesta [. vrste — broj
izvrsitelja: 44
od Cega je trenutno:
1. radno mjesto I. vrste - znanstveno radno mjesto znanstveni savjetnik trajno
zvanje (IL. izbor) - broj izvrsitelja: 5
2. radno mjesto I. vrste - znanstveno radno mjesto znanstveni savjetnik I.
izbor - broj izvrsitelja: 4
3. radno mjesto 1. vrste - znanstveno radno mjesto viSih znanstvenih
suradnika- broj izvrsitelja: 10
4. radno mjesto l. vrste - znanstveno rado mjesto znanstveni suradnik - broj
izvrsitelja: 25
Uvjeti za navedena znanstvena radna mjesta propisani su Zakonom i Statutom.
Znanstvenici se izabiru na vi$a znanstvena radna mjesta prema Zakonu i Statutu,
u skladu s ukupnim brojem znanstvenih radnih mjesta.

Clanak 8.



Ustroj suradnickih i stru¢nih radnih mjesta u Institutu obuhvaca:

- UKUPNO SURADNICKIH RADNIH MJESTA - broj izvrsitelja: 6
od Cega:
1. radno mjesto L. vrste - suradnic¢ko radno mjesto - poslijedoktorand -
broj izvrsitelja: 5
2. radno mjesto I. vrste - suradni¢ko radno mjesto asistent - broj
izvrsitelja 1
Uvijeti za navedena suradnic¢ka radna mjesta propisani su Zakonom i Statutom.

- UKUPNO STRUCNIH RADNIH MJESTA - broj izvrsitelja: 4

od cega:

1. radno mjesto I. vrste - stru¢no radno mjesto strucni suradnik u sustavu

znanosti - broj izvrSitelja: 2,

2. radno mjesto L. vrste - struéno radno mjesto - strucni savjetnik u sustavu
znanosti - broj izvrsitelja: 2.

/1. OBAVLJANJE ZNANSTVENIH, SURADNICKIH I
STRUCNIH POSLOVA U PODRUZNICI INSTITUTA

Clanak 9.
Ustroj znanstvenih radnih mjesta, suradnickih radnih mjesta i strucnih
radnih mjesta u PodruZnici Instituta u Slavonskom Brodu obuhvaca:
a) UKUPNO ZNANSTVENIH RADNIH MJESTA - broj izvrSitelja: 9
od Cega:
1. radno mjesto L. vrste - znanstveno radno mjesto _znanstveni savjetnik [I.
izbor - broj izvrsitelja: 1
2. radno mjesto l. vrste - znanstveno radno mjesto znanstveni savjetnik I
izbor - broj izvrsitelja: 4
3. radno mjesto L. vrste - znanstveno radno mjesto visi znanstveni suradnik -
broj izvrsitelja: 3
4. radno mjesto I. vrste - znanstveno radno mjesto znanstveni suradnik -
broj izvrsitelja: 1

b) UKUPNO SURADNICKIH RADNIH MJESTA - broj izvrsitelja: 4
od cega:
1. radno mjesto I. vrste - suradnicko radno mjesto asistent u statusu
znanstvenog novaka - broj izvrsitelja: 2
2. radno mjesto 1. vrste - suradni¢ko radno mjesto viSi asistent u statusu
znanstvenog novaka - broj izvrsitelja: 2

¢) UKUPNO STRUCNIH RADNIH MJESTA - broj izvrSitelja: 2
od Cega:
1. radno mjesto L vrste - stru¢no radno mjesto strucni suradnik u sustavu
znanosti - broj izvrsitelja: 2

Uvjeti za navedena znanstvena, suradnicka i stru¢na radna mjesta propisani su
zakonom i Statutom.



1. OBAVLJANJE STRUCNIH, OPCIH I POMOCNIH POSLOVA
U INSTITUTU

Clanak 10.

Sluzbenici i namjestenici koji ne obavljaju znanstveni odnosno suradnicki i
rad na programu trajne istrazivacke djelatnosti Instituta kao i na ugovorenim
znanstvenim projektima i programima jesu radnici kojima je redovno zanimanje
obavljanje strucnih i opéih poslova, a tu ulaze sljedeci polozaji:

1. Radno mjesto: ravnatelj Instituta (poloZaj L. vrste)

Broj izvrSitelja: 1

Struka: humanisticke znanosti

Uvjeti: po Zakonu i Statutu Instituta

Izbor i ovlaStenja: po Zakonu i Statutu Instituta.

2. Radno mjesto: pomoc¢nik ravnatelja Instituta (poloZaj . vrste)
Broj izvrSitelja: 1
Struka: humanisticke znanosti ili druStvene znanosti
Uvjeti: po Zakonu i Statutu Instituta - znanstveni suradnik; poznavanje
rada na racunalu; organizatorske i menadZerske sposobnosti; iskustvo
rada na programu trajne znanstvene I istraZivacke djelatnosti Instituta;
probni rad 6 mjeseci.
Opis poslova: organiziranje i vodenje cjelokupnog rada na poslovima
Instituta po nalogu ravnatelja Instituta i u slucaju sprijecenosti
ravnatelja; suradnja s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i sporta RH
i drugim institucijama i ustanovama; suradnja s voditeljem PodruZnice
Instituta i sindikalnim povjerenikom Instituta; organiziranje i
obavljanje ostalih poslova po nalogu ravnatelja.

I11/A. STRUCNA SLUZBA INSTITUTA

Clanak 11.
Stru¢na sluzba Instituta je sredisSnja, opc¢a sluzba koja obavlja sljedece
poslove:
- pravne, upravnopravne, kadrovske i opce poslove;
- poslove izdavastva, pretplate i prodaje publikacija;
- Cuva dokumentaciju u skladu s odredbama zakona o zastiti arhivske grade i
arhivima;
- vodi propisane evidencije;
- sve financijske, knjigovodstvene i statisticke poslove kao i poslove analize
materijalno-financijskog poslovanja;
- knjiZni¢no-bibliote¢ni poslovi;
- informaticki poslovi, poslovi na odrZzavanju ra¢unalne mreze i opreme;
- tehnicki poslovi, poslovi odrZzavanja i ¢uvanja zgrade;
- obavlja ostale poslove predvidene op¢im aktom.

U Strucnoj sluzbi Instituta ustrojavaju se sljedece ustrojbene jedinice:
- pododsjek za pravne, kadrovske i op¢e poslove;



- odjeljak za financijsko-racunovodstvene poslove;
- ured ravnatelja Instituta;
- znanstvena knjiZnica Instituta;
- Povijesno-informacijski centar.
Radom Strucne sluzbe Instituta rukovodi Sef pododsjeka za pravne, kadrovske
i opce poslove (Sef Strucne sluzbe), izravno odgovoran ravnatelju Instituta.

Clanak 12.
U Strucnoj sluzbi Instituta ustrojavaju se sljedeci poloZaji i radna mjesta:

1. Rukovoditelj pododsjeka za pravne, kadrovske i opce poslove - Sef Strucne
sluzbe (poloZaj I. vrste)
Broj izvrSitelja: 1
Uvjeti: VSS diplomirani pravnik, ste¢ena sukladno ranije vaZe¢im propisima
odnosno zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij prava odnosno
integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij - magistar prava,
radno iskustvo 1 godina; poznavanje rada na ra¢unalu; probni rad 3 mjeseca
Opis_poslova: organiziranje obavljanja struc¢nih, opc¢ih i organizacijskih
poslova u Institutu; nadzor nad obavljanjem struc¢nih, opc¢ih i organizacijskih
poslova; nadzor nad odrzavanjem poslovnog prostora u Institutu kao i
pridrZzavanje kuénog reda u Institutu; izrada opc¢ih i ostalih pravnih akata u
Institutu; suradnja s ostalim zaposlenicima i znanstvenicima u organiziranju
struc¢nih i op¢ih poslova vezanih uz program trajne znanstvene i istrazivacke
djelatnosti; vodenje pravne, administrativne i personalne dokumentacije
radnika i Instituta; suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja RH i
drugim institucijama u svezi pravne problematike; suradnja s tajnicima
podruZznih centara Instituta; pracenje pravnih propisa i zakona; osiguravanje
primjerenog informiranja radnika putem oglasne ploce i pismenih obavijesti;
obavljanje i drugih pravnih poslova po nalogu ravnatelja odnosno pomo¢nika
ravnatelja.

2. Voditelj ra¢unovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja (radno
mjesto II. vrste)
Broj izvrSitelja: 1
Uvjeti: VSS ekonomist ste¢ena sukladno ranije vaZeéim propisima odnosno
zavrsen preddiplomski sveudilisni ili stru¢ni studij - prvostupnik ekonomije.,
iskustvo 2 godine; poznavanje rada na racunalu u racunovodstvenim
programima; probni rad 3 mjeseca.
Opis poslova: organiziranje obavljanja racunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova Instituta i podru¢nih centara Instituta; pracenje propisa iz
financijskog poslovanja; izrada periodi¢nih i zakljuénih racuna Instituta;
obraCunavanje placa i honorara; utvrdivanje ukupnih prihoda i rashoda
Instituta i kontiranje cjelokupnih prihoda i rashoda; izradba internih
financijskih izvjeS¢a po temama programa i projektima Instituta po nalogu
ravnatelja, pomoc¢nika ravnatelja i Sefa Stru¢ne sluzbe; izrada ostalih
financijskih izvje$¢a kako i obavljanje drugih ra¢unovodstvenih poslova po
nalogu ravnatelja, pomoc¢nika ravnatelja i Sefa Strucne sluzbe.

3. Voditelj odjeljka III. vrste - voditelj Ureda ravnatelja (poloZaj III. vrste)
Broj izvrSitelja: 1




Uvjeti: SSS/ - drustvenog ili ekonomskog smjera; gimnazija; preddiplomski
studij drustvenog smjera; poznavanje rada na racunalu; znanje engleskog ili
njemackog jezika; radno iskustvo 1 godina; probni rad 1 mjesec.

Opis poslova: obavljanje organizacijskih, administrativnih i tajnickih poslova
za ravnatelja Instituta, pomoc¢nika ravnatelja i Sefa Strucne sluzbe; obavljanje
organizacijskih 1 tehnickih poslova pripremanja znanstvenih skupova,
znanstveno-stru¢nih predavanja, predstavljanja knjiga i slitno; obavljanje
poslova nabave i zaprimanja evidencija od strane voditelja redovitih
znanstvenoistrazivackih projekata; zaprimanje i evidentiranje poSte;
zaprimanje i evidentiranje poslovne korespondencije Instituta; obavljanje
prijepisa i pisanje dopisa za potrebe ravnatelja i pomo¢nika ravnatelja;
obavljanje i drugih administrativnih poslova po nalogu ravnatelja, pomo¢nika
ravnatelja i Sefa Strucne sluzbe.

Voditelj odsjeka za blagajnicke poslove (poloZaj III. vrste)

Broj radnika: 1

Uvjeti: SSS - ekonomskog smjera; radno iskustvo 2 godine; poznavanje rada
na racunalu u ratunovodstvenim programima; probni rad 1 mjesec

Opis poslova: obavljanje knjigovodstvenih i racunovodstvenih poslova
Instituta i podrucnih centara Instituta; evidentiranje ulaznih i izlaznih racuna i
drugih financijskih dokumenata Instituta; obavljanje likvidacijskih poslova;
ispostavljanje virmanskih naloga i ¢ekova po nalogu ravnatelja, odnosno
osobe ovlastene od ravnatelja; vrSenje placanja virmanskih naloga i ¢ekova
putem FINA-e; obavljanje fakturiranja izvrSenih pla¢anja; vodenje racunalne
racunovodstvene evidencije; vodenje blagajnickog prometa; vodenje
racunalne evidencije pla¢a radnika i honorara suradnika; vodenje poslova
pretplate i prodaje znanstvenih ¢asopisa i drugih izdanja Instituta; obavljanje i
drugih knjigovodstvenih poslova po nalogu ravnatelja, odnosno osobe
ovlastene od ravnatelja.

Diplomirani knjiZnic¢ar - voditelj znanstvene knjiZnice Instituta (radno mjesto
[. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Bav .

ranije vaze¢im propisima odnosno zavrSen preddiplomski i diplomski
sveucilisni  studij knjiZnicarstva ili povijesti odnosno integrirani
dodijeljeno zvanje viSi knjiZnicar od strane Ministarstva kulture RH,
poznavanje rada na racunalu; znanje njemackog i engleskog jezika; radno
iskustvo 1 godina; probni rad 3 mjeseca.

Opis poslova: obavljanje poslova voditelja knjiZnice, organiziranje i planiranje
stru¢nih poslova knjiZnice; organiziranje i planiranje nabave knjiZne grade,
znanstvene literature i znanstvene periodike; vodenje stru¢nog i predmetnog
kataloga knjiZnice; inventariziranje knjizne grade, uskladenje nove grade s
postojec¢om gradom, katalogiziranje knjiga i Casopisa, izrada registra stru¢nog
kataloga, izrada kataloga deziderata, suradnja s voditeljima znanstvenih
projekata, znanstvenih programa i ravnateljem u svezi nabave znanstvene
literature i stru¢ne periodike; obavljanje specijalnih potraZivanja, vodenje
razmjene institutskih izdanja, aZuriranje podataka za internet stranice



Instituta, upucivanje korisnika u nove informacijske tehnologije potrebne za
njihova stru¢na pretraZivanja; izrada posebne bibliografije znanstvenika,
sudjelovanje u reviziji knjiZznog fonda, uredivanje izloga izdanja Instituta kao i
prinova u znanstvenoj knjiznici Instituta kao i ostali poslovi po nalogu
ravnatelja, pomoc¢nika ravnatelja i Sefa Struc¢ne sluzbe, koji po prirodi posla
proizlaze iz radnog mjesta visi knjiznicar.

Stru¢ni suradnik u sustavu znanosti (radno mjesto I. vrste) - za rad u
znanstvenoj knjiZnici Instituta

Broj izvrSitelja 1 - radno mjesto predvideno ¢lankom 8. Pravilnika.

Uvjeti: VSS - drustvenog ili humanistickog smjera steCena sukladno ranije
vaZzeCim propisima odnosno zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij odnosno integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij
drustvenog ili humanistickog smjera; poznavanje rada na racunalu; radno
iskustvo 1 godina, probni rad 3 mjeseca.

Opis poslova: tehnicka obrada knjiga, ¢asopisa i novina; tehnicka obrada i
zaStita knjizne grade, prijepis, ispis i kolacioniranje prepisanih kataloZnih
kartica kao i ra¢unalni unos istih; unos podataka o vrsti i inventarizaciji grade
nakon Sto voditelj knjiZnice odredi podatke o gradi, ulaganje kataloZnih
kartica u abecedni i stru¢ni katalog kao i racunalni unos istih; rad sa
strankama - posudba knjiga; izdavanje i primanje knjiga, ¢asopisa i novina;
ulaganje razduZenih i vracenih knjiga, priprema grade za uvez i razmjenu,
vodenje evidencije o korisnicima, sudjelovanje u izradi bibliografije i izvje$¢a o
knjiZznici, ¢uvanje knjizne grade u ¢itaonici i nadzor nad radom ¢itaonice, daje
informacije korisnicima, sudjeluje u reviziji knjiZnog fonda obavljanje i ostalih
poslova po nalogu ravnatelja, pomoc¢nika ravnatelja, Sefa Stru¢ne sluzbe i
voditelja znanstvene knjiZnice Instituta, koji po prirodi posla proizlaze iz
radnog mjesta pomoéni knjiZnicar.

Struc¢ni suradnik u sustavu znanosti (radno mjesto I. vrste) - za rad na potpori
i predstavljanju rezultata znanstvenog rada

Broj izvrsitelja 1 - radno mjesto predvideno ¢lankom 8. Pravilnika.

Uvjeti: VSS - drustvenog ili humanistickog smjera stecena sukladno ranije
vazeCim propisima odnosno zavr$en preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij prava odnosno integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij -
magistar prava; poznavanje rada na racunalu, aktivno znanje jednog stranog
jezika, probni rad 3 mjeseca.

Opis poslova: uredivanje, izmjena i dopuna sadrzaja na mreznim - Internet
stranicama Instituta, uredivanje bibliografije - kazala rezultata znanstvenih
istraZivanja, medijsko predstavljanje rezultata znanstvenih istraZivanja,
organiziranje predstavljanja knjiga, organiziranje predstavljanja znanstvenih
skupova, rad na servisnim informacijama za stranke, organiziranje prodaje
svih izdanja Instituta, distribucija institutskih izdanja nadzor nad poslovima
pripreme i tiska svih institutskih izdanja i publikacija, predstavljanje Instituta
u javnosti, po ovlastenju ravnatelja, stru¢no vodstvo kroz reprezentativne
umjetnicke dvorane zgrade Instituta, obavljanje i ostalih poslova po nalogu
ravnatelja, pomo¢nika ravnatelja i Sefa Struéne sluzbe.




8.

10.

Informaticki referent (radno mjesto III. vrste) - voditelj Povijesno-
informacijskog centra

Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti: SSS/ - drustvenog ili informatickog smjera; preddiplomski studij
informatickog smjera; poznavanje rada na racunalu; radno iskustvo 1 godina,
probni rad 1 mjesec.

Opis poslova: organizacija, vodenje i pracenje rada Povijesnog informacijskog
centra, izradba programa; rad na dogradnji kompjutorskih programa posebno
prilagodenih povijesnoj znanosti; koordinacija rada na ku¢nim racunalima,
obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja, pomo¢nika ravnatelj i Sefa
Strucne sluzbe, koji po prirodi posla proizlaze iz radnog mjesta informaticki
referent.

Ekonom (radno mjesto III. vrste)

Broj radnika: 1

Uvijeti: SSS - ekonomskog ili tehnickog smjera, poloZen ispit za rukovatelje
centralnog grijanja; radno iskustvo 1 godina, probni rad 1 mjesec.

Opis poslova: obavljanje poslova nabavke tehnickog i uredskog materijala;
obavljanje poslova odrZavanja i popravka uredskog namjeStaja; obavljanje
poslova odrZavanja antiknog namjeStaja u reprezentativnim dvoranama
zgrade Instituta; odrZavanje isto¢nog i zapadnog vrta zgrade Instituta;
odrzavanje postrojenja za centralno grijanje, odrzavanje instalacija u zgradi
Instituta (manji popravci), dostava poste; drugi poslovi po nalogu ravnatelja,
pomoc¢nika ravnatelja i Sefa Strucne sluzbe, koji po prirodi posla proizlaze iz
radnog mjesta ekonoma i njegovih sposobnosti.

Portir - telefonist (radno mjesto III. vrste)

Broj radnika: 2

Uvjeti: SSS ili NSS; radno iskustvo 6 mjeseci

Opis poslova: nadgledavanje ulaza u Institut i davanje osnovnih informacija
strankama, te upucivanje odgovaraju¢im osobama; rad na telefonskoj centrali;
evidencija skladista knjiga, vodenje skladiSne dokumentacije, prijem knjiga i
Casopisa iz tiskare; fotokopiranje dokumenata i tekstova; CiS¢enje ulaznog
prostora, ¢iS¢enje snijega; drugi poslovi koji po nalogu ravnatelj, pomoc¢nika
ravnatelja i Sefa Stru¢ne sluzbe, koji po prirodi posla proizlaze iz radnog
mjesta portira.

11. Spremacica - domacica (radno mjesto IV. vrste)

Broj radnika: 2

Uvjeti: NSS (osnovna 3kola); radno iskustvo 6 mjeseci; probni rad 6 mjeseci
Opis poslova: ¢is¢enje i odrZavanje poslovnog prostora Instituta, tehnicko
pripremanje promocija, predavanja, sjednica i sastanaka u Institutu
(serviranje pi¢a i drugo); obavljanje ostalih pomo¢nih poslova po nalogu
ravnatelja, pomoc¢nika ravnatelja i Sefa Strucne sluzbe.

11I/1. OBAVLJANJE STRUCNIH OPCIH I POMOCNIH POSLOVA U PODRUZNICI
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Clanak 13.
PodruZnicom upravlja i njezin je ¢elnik Voditelj PodruZnice.
Voditelj PodruZnice organizira cjelokupan rad i poslovanje PodruZnice.

1. Radno mjesto: Voditelj Podruznice (polozaj I. vrste)
Broj radnika: 1
Struka: humanisticke znanosti i znanstveno zvanje visi znanstveni suradnik
Uvjeti: po Zakonu i Statutu Instituta
Izbor i ovlastenje: po Zakonu i Statutu Instituta,
Opis poslova: organizacija i vodenje cjelokupnog rada podruZnice Instituta,
organiziranje i koordinacija znanstvenih projekata PodruZnice Instituta,
nadzore znanstveni rad PodruZnice Instituta, vodi organizaciju i nadzire rad
nad organizacijom znanstvenih i stru¢nih skupova, vodi sustavnu brigu o
potrebama za znanstvenom infrastrukturom i opremom, vodi poslovanje
Podruznice Instituta u skladu s poslovnom politikom Instituta, vodi izdavacku
djelatnost i glavni je urednik svih izdanja PodruZnice, ostvaruje suradnju s
gradom Slavonskim Brodom i Brodsko - posavskom Zupanijom, odlucuje o
raspodjeli dobiti PodruZznice, provodi opce akte Instituta i donosi upute u svezi
s tim, odgovoran je za zakonitost rada u Podruznici Instituta, obavlja i druge
poslove utvrdene Statutom i drugim aktima Instituta.

Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici koji ne obavljaju znanstveni, odnosno istrazivacki
rad na znanstvenim projektima i programu znanstvene djelatnosti Podruznice
Instituta jesu radnici kojima je redovno zanimanje obavljanje stru¢nih, op¢ih i
tehnickih poslova te poslove ¢is¢enja.

Radnici Podruznice koji obavljaju strucne, opce i tehnicke poslove dio su Strucne
sluzbe Instituta i za svoj rad odgovorni su voditelju Podruznice i §efu Strucne
sluZbe Instituta.

Struéni, opdi i tehnicki podaci u Podruznici obuhvacaju sljedeca radna mjesta:

1. Voditelj racunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja (radno
mjesto 1. vrste)
Broj izvrSitelja: 1
Uvjeti: VSS ekonomist ste¢ena sukladno ranije vazeéim propisima odnosno
zavrsen preddiplomski sveucilisni ili strucni studij - prvostupnik ekonomije,
iskustvo 2 godine; poznavanje rada na racunalu u racunovodstvenim
programima; probni rad 3 mjeseca.
Opis poslova: organiziranje obavljanja racunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova PodruZnice i Instituta; pracenje propisa iz financijskog poslovanja;
izrada periodi¢nih i zaklju¢nih ra¢una Podruznice i Instituta; utvrdivanje
ukupnih prihoda i rashoda Podruznice i kontiranje cjelokupnih prihoda i
rashoda; izrada internih financijskih izvje$¢a po temama programa i
projektima PodruZnice po nalogu voditelja PodruZnice i ravnatelja; izrada
ostalih financijskih izvje$¢a kako i obavljanje drugih racunovodstvenih
poslova po nalogu voditelja PodruZznice i ravnatelja; obavljanje
administrativnih tajnickih poslova po nalogu voditelja PodruZnice.




1. Voditelj odjeljka ostale ustrojstvene jedinice (radno mjesto I. vrste) — Tajnik
podruZznice
Broj radnika: 1
Uvjeti: VSS diplomirani pravnik, stecena sukladno ranije vaze¢im propisima
odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij prava odnosno
integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij - magistar prava;
poznavanje rada na rac¢unalu; radno iskustvo 6 mjeseci; probni rad 3 mjeseca.
Opis poslova: obavljanje administrativnih i tajnickih poslova za voditelja
PodruZnice; zaprimanje i evidentiranje poS$te; zaprimanje i evidentiranje
pismene prepiske PodruZnice; pracenje izmjena i uvodenja novih pravnih
propisa od vaZnosti za djelatnost PodruZnice; vodenje kadrovske i maticne
evidencije; vodenje personalne dokumentacije radnika; izrada pojedinacnih
pravnih akata u okviru djelatnosti PodruZnice; pravni i upravno pravni poslovi
unutar PodruZnice Instituta suradnja sa Sefom Strucne sluzbe Instituta;
suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja RH; poslovi informiranja
radnika PodruZnice; obavljanje drugih poslova po nalogu voditelja PodruZnice
ili Sefa Strucne sluzbe Instituta.

Clanak 15.
Utvrduje se da je sindikalni povjerenik Instituta upoznat s ovim
Pravilnikom.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati na nacin i u postupku koji je
propisan za njegovo donoSenje.

Clanak 17.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustrojstvu
radnih mjesta i polozaja Hrvatskog instituta za povijest od 25. 09. 2017. godine

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik, nakon pribavljene suglasnosti Ministarstva znanosti i
obrazovanja RH, stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj ploci
Instituta.

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG VIJECA INSTITUTA:
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