SVEUCILISTE U RIJECI
SVEUCILISNA KNJIZNICA RIJEKA
Dolac 1, 51000 Rijeka

Na temelju ¢lanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (“Narodne novine” broj 76/93, 29/97, 47/99 i
35/08), ¢lanka 18. Zakona o knjiznicama i knjizniénoj djelatnosti (“Narodne novine” broj 17/19) te
¢lanka 22. i 69. Statuta SveuciliSne knjiznice Rijeka, Upravno vijeé¢e SveuciliSne knjiznice Rijeka, po
prijedlogu ravnatelja te uz prethodno savjetovanje sa sindikalnom povjerenicom, dana 10. listopada
2019. godine donijelo je

IZMJENE | DOPUNE
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Sveucilisne knjiznice Rijeka (KLASA: 012-03/17-02, URBROJ: 2170-04-
01-17-6 od 10. listopada 2017. godine) mijenja se podnaslov iznad ¢lanka 5. koji sada glasi ,,Strucne
sluzbe”.
U ¢lanku 5. rijec ,,Ravnateljstvo” zamjenjuje se rijecju: , Ured ravnatelja.”.

Clanak 2.
Clanak 6. mijenja se i glasi:
,Clanak 6.

U Uredu ravnatelja se obavljaju tajnicki poslovi, poslovi savjetovanja ravnatelja na podrucju
knjizni¢arske djelatnosti, poslovi odnosa s javnoScu, razvojno-matic¢ni poslovi, poslovi primjene
informacijskih tehnologija u knjiznici, upravni, pravni, kadrovski, financijsko-racunovodstveni,
tehnicki i pomocéni poslovi te drugi poslovi od zajednickog interesa za sve ustrojbene jedinice
knjiznice.
Strucne sluzbe Ureda ravnatelja Cine:

1. SluZba odnosa s javnoscu
Razvojno-matic¢na sluzba
Sluzba primjene informacijskih tehnologija u knjiznici
Pravna sluzba
Tehnicka sluzba

6. Racunovodstvo
U provedbi svojih zadaca, stru¢ne sluzbe suraduju medusobno, kao i s drugim odjelima knjiznice,
njihovim djelatnicima i vanjskim suradnicima.
Odluku o ustroju nove sluzbe ili radnog mjesta, o pripajanju ili ukidanju sluzbe te preraspodjeli
poslova unutar sluzbe donosi ravnatelj knjiznice.”.

vk wnN

Clanak 3.
Clanak 7. se brige.

Clanak 4.
Iza ¢lanka 10. dodaju se novi ¢lanci 11., 12. i 13. koji glase:

»Clanak 11.
U Pravnoj sluzbi obavljaju se pravni poslovi za potrebe knjiznice, izraduju se nacrti prijedloga opcih
akata knjiznice, obavljaju se postupci raspisivanja natjecaja, izraduju se ugovori o radu te odluke,
rjeSenja iz podrucja radnih odnosa. Pravna sluzba sudjeluje u pripremi godisnjeg Plana i realizacije
radnih mjesta na temelju zahtjeva Ureda ravnatelja te obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.”.
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Clanak 12.

U Tehnickoj sluzbi obavljaju se tehnicki poslove za potrebe knjiznice koji se odnose na tehnicko
odrzavanje prostora, koji obuhvacaju tekuce odrzavanje zgrade knjiznice te domarski poslovi, nadzor
nad funkcionalnim koristenjem zgrade, instalacija i ostalih sredstava; poslove nabavke za potrebe
knjiznice, poslove odrZzavanja prostora i CiS¢enja zgrade knjiZznice, izdavanja potroSnog materijala,
materijala za cis¢enje i uredskog materijala, u Sluzbi se vodi knjiga dostavne poste i dostavlja se
posta. Sluzba obavlja poslove zastite na radu u skladu sa Zakonom o zastiti na radu, poslove
protupozarne zasite kao i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 13.
U Racunovodstvu obavljaju se poslovi vezani za financijsko poslovanje i kapitalne investicije, prati se
i analizira troSenje proracunskih sredstava knjiznice; izraduju se financijski planovi, prijedlozi
kapitalnih investicija za potrebe knjiznice, obavljaju racunovodstveni, knjigovodstveni poslovi kao i
drugi poslovi koje odredi ravnatelj.”.

Clanak 5.
U sadasnjem c¢lanku 12., stavak 1., tocka 1. se brise.
Dosadasnji tocke 2. i 3. postaju tocke 1. 2.

Clanak 6.
Clanak 13. se brige.

Clanak 7.
U ¢lanaku 23. stavak 1. mijenja se i glasi:
»Struénim sluzbama, odjelima i odsjecima rukovode voditelji, a podruznicama rukovode predstojnici.
Ravnatelj rukovodi Uredom ravnatelja.”

Clanak 8.
U ¢lanku 23. stavak 3. mijenja se i glasi:
»Ravnatelj moZe poslove voditelja strucnih sluzbi, odjela i odsjeka, odnosno predstojnika podruznice
povijeriti zaposlniku KnjiZznice na nacin da imenovani zaposlenik obavlja voditeljske poslove u okviru
drugog radnog mjesta.”

Clanak 9.
U ¢lanku 23. stavak 4. mijenja se i glasi:
,Voditelji odjela, strucnih sluzbi i predstojnici neposredno su odgovorni ravnatelju za rad ustrojbene
jedinice kojom rukovode, za svoj rad i rad radnika u ustrojbenoj jedinici.”

Clanak 10.
U clanku 25. rijeci “Voditelji odsjeka ravnateljstva” zamjenjuju se rijeCima “Voditelji strucnih sluzbi
Ureda ravnatelja.”

Clanak 11.
U ¢lanku 26. stavak 3. mijenja se i glasi:
“Ravnatelj moZe poslove diplomiranog knjizni¢ara povijeriti radniku na radnom mjestu Razvojni
knjiznicar izgradnje i obrade fondova odnosno radniku na radnom mjestu Razvojni knjiznicar rada s
korisnicima odnosno radniku na radnom mjestu Razvojni knjizni¢ar maticne sluzbe, na nacin da u
okviru svojeg radnog mjesta obavlja i poslove diplomiranog knjiznicara.”

Clanak 12.
U ¢lanku 31. iza stavka 1. dodaju se novi stavci 2., 3. i 4. koji sada glase:
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»Radnicima kojima budu ukinuta dosadasnja radna mjesta ili im se sadrzaj radnog mjesta bude bitno
izmijenio, knjiznica ¢e ponuditi izmijenjene ugovore o radu, ili ukoliko ih ne prihvate, pokrenuti
postupak otkazivanja ugovora o radu.

»Ako u procesu rada dode do povecanja obujma posla, odnosno potrebe zaposljavanja veéeg broja
izvrsitelja, za vrijeme dok traje takva potreba ili trajnije, ravnatelj mozZe, uz prethodnu suglasnost
oshivaca, odluciti o zaposljavanju potrebnog broja izvrsitelja na odredeno, odnosno neodredeno
vrijeme, a bez provodenja postupka izmjene i dopune ovoga Pravilnika.

,Obveza provodenja postupka izmjene i dopune ovoga Pravilnika ne postoji ni u sluc¢aju eventualnog
smanjenja broja izvrsitelja.”.

Clanak 13.
U Pravilniku o unutarnjem redu Sveucilisne knjiznice Rijeka u privitku 1. unutarnje ustrojstvo
knjiznice, tekst u stupcu ,Ravnateljstvo” mijenja se i glasi ,,Ured ravnatelja.”
»U Uredu ravantelja dodaju se stupci: Pravna sluzba, Tehnicka sluzba, Racunovodstvo i Odrzavanje
Cistoce.
Stupac ,,Opci odjel” se brise.”

Clanak 14.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka u privitku 2. A. ustrojstvo radnih mjesta,
tekst u stupcu ,Ravnatelj” mijenja se i glasi ,,Ured ravnatelja“.
U uredu ravnatelja dodaju se stupci: voditelj pravne sluzbe, domar, voditelj racunovodstva, visi
strucni referent i CistaCica.
Stupac ,,Glavni tajnik” se brise.

Clanak 15.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka u privitku 2. A. ustrojstvo radnih mjesta u
ustrojbenoj jedinici Ravnateljstvo iza radnog mjesta ,VODITEL] RAZVOJNO - MATICNE SLUZBE“
formira se novo radno mjesto ,,RAZVOJNI KNJIZNICAR RAZVOINO-MATICNE SLUZBE“.

Clanak 16.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka u privitku 2. A. ustrojstvo radnih mjesta u
ustrojbenoj jedinici Odjel izgradnje i obrade fondova, dodaje se jedno radno mjesto DIPLOMIRANI
KNJIZNICAR, tako da je sada broj izvrsitelja ,4“ umjesto ,,3“.

Clanak 17.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka u privitku 2. A. ustrojstvo radnih mjesta u
ustrojbenoj jedinici Odjel izgradnje i obrade fondova, u stupcu radna mjesta KNJIZNICAR mijenja se
broj izvrsitelja tako da je sada broj izvrsitelja ,, 1“ umjesto ,,4"“.

Clanak 18.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka u privitku 2. A. ustrojstvo radnih mjesta u
ustrojbenoj jedinici Odjel rada s korisnicima, dodaje se jedno radno mjesto DIPLOMIRANI
KNJIZNICAR, tako da je sada broj izvrsitelja ,3“ umjesto ,,2“.

Clanak 19.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka u privitku 2. B. nazivi radnih mjesta i broj
izvrsitelja — poloZajna radna mjesta rijec ,Ravnateljstvo” zamjenjuje se rijecju ,,Ured ravnatelja“.
U stupcu ,,Interni naziv radnog mjesta“ iza rednog broja ,, 1“. dodaje se redni broj,2“. ,Glavni tajnik.”
Stupac ,,Op¢i odjel“ se brise.
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Clanak 20.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka u privitku 2. B. nazivi radnih mjesta i broj
izvrsitelja — poloZajna radna mjesta u odsjeku Sluzba primjene informacijskih tehnologija u knjiZnici,
mijenja se naziv kategorija osoblja iz ,KNJIZNICARSKO“ u ,DRUGA STRUKA“, kao i naziv radnog
mjesta po Uredbi iz ,PRM Il. VRSTE , u ,PRM I. VRSTE", kao i ,VODITEL) ODSJEKA“ u ,VODITELJ
OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA”.

Clanak 21.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka u privitku pod ostala radna mjesta,
knjizni¢arska, iza radnog mjesta ,,RAZVOINI KNJIZNICAR RADA S KORISNICIMA* dodaje se novo radno
mjesto ,VISI KNJIZNICAR.

Clanak 22.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka u privitku pod ostala radna mjesta,
knjizni¢arska, dodaje se jedno radno mjesto u toéci 17. DIPLOMIRANI KNJIZNICAR tako da je sada
broj izvrsitelja ,8“ umjesto ,,6“.

Clanak 23.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka u privitku pod ostala radna mjesta,
knjizni¢arska, mijenja se broj izvrditelja u tocci 18. KNJIZNICAR tako da je sada broj izvrsitelja ,1“
umjesto ,,4“.

Clanak 24.

U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka u privitku 2. C. uvjeti za sklapanje

ugovora o radu i tipiéni poslovi, to¢ka 2. POLOZAJNO RADNO MIJESTO SLUZBENIKA | VRSTE -

VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA GLAVNI TAINIK mijenja opis poslova tako da sada glasi:

,2. POLOZAJNO RADNO MJESTO SLUZBENIKA | VRSTE - VODITEL) OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA

GLAVNI TAJNIK

TIPICNI POSLOVI

UPRAVLJANIJE

- PomatZe u radu i savjetuje ravnatelja na podrucju opéeg poslovanja.

- Sastavlja odnosno sudjeluje u sastavljanju akata knjiZznice iz djelokruga rada.

- Priprema sjednice Upravnog vijeca knjiznice, dogovara njihovo odrZavaje, nadzire sadrzaj poziva,
brine o dostavi materijala, sastavljanju zapisnika, dostavi odluka i pohrani dokumentacije.

- Organizira radne dogovore o tekuéim aktivnostima knjiznice. Sudjeluje u radnim dogovorima
voditelja struc¢nih sluzbi i voditelja odjela na kojima izvjeStava o tekucim i najavljuje predstojece
aktivnosti knjiznice.

- Objavljuje i pohranjuje sadrzaje iz djelokruga rada na stranicama knjiznice za internu suradnju.

PROJEKTI

- Provodi zadade iz djelokruga rada u okviru projekata knjiznice.

EVALUACIJA KNJIZNICE

- Sudjeluje u izgradnji sustava osiguranja kvalitete, prikuplja statisticke podatke, izraCunava i
vrednuje pokazatelje ucinka iz djelokruga struc¢nih sluzbi.

- Evidentira aktivnosti iz djelokruga rada predvidene za evaluaciju i sastavlja izvjeStaje o svojem
radu.

PREZENTACIA KNJIZNICE

- Sudjeluje u organizaciji i provedbi knjizni¢nih dogadanja.

- SadrZajno organizira web stranice iz djelokruga svojeg rada.

UREDSKO POSLOVANIE

- Prima posjete ravnatelja.
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- Prima sluzbenu dokumentaciju i evidentira je u urudzbeni zapisnik. Odgovorna je osoba za
pismohranu knjiznice. Sastavlja sluzbene akte iz djelokruga rada. Vodi korespondenciju
elektronickom postom iz djelokruga rada.

KADROVSKI POSLOVI

- VodiiaZurira personalne dosjee radnika, mati¢nu knjigu radnika, registar ugovora o radu i druge
kadrovske evidencije sukladno propisima i zahtjevima nadleznih tijela.

- Prati osobne informacije, podatke o radnom iskustvu, obrazovanju, osposobljavanju i vjeStinama
radnika i provjerava njihovu cjelovitost i ispravnost u portfelju zaposlenika knjiznice.

- Sastavlja planove i izvjeStaje o zaposljavanju, pribavlja suglasnosti za zaposljavanje. Planira i
organizira postupke zaposljavanja i prestanka rada u knjiznici.

- Brine o ostvarivanju prava radnika iz radnog odnosa.

- Prati poslove zastite na radu.

- Objavljuje natjecaje za zapoSsljavanje na radna mjesta.

- Prijavljuje i odjavljuje na mirovinsko | zdravstveno osiguranje te centralni obracun placa.

- Upucuje radnike na ispite sukladno propisima zastite na radu i zastite od pozara.

RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

- Redovito prati stanje financija knjiznice na temelju izvjestaja voditelja racunovodstva.

- Dostavlja prijedloge i rjeSenja o ovrsi nadleznim tijelima.

- Planira, organizira i provodi javnu nabavu u knjiZnici te izvjeStava o njenoj provedbi sukladno
propisima.

ELEKTRONICKE USLUGE

- Analizira funkcionalnost racunalnih aplikacija iz djelokruga svoga rada i predlaze njihovu
primjenu u knjiznici.

STRUCNI RAD

- Prati stru¢nu literaturu, pohada edukacijske programe i stru¢ne skupove iz djelokruga rada.

- Prenosi znanja i vjestine iz djelokruga rada osoblju na stru¢nom osposobljavanju u knjiZnici.

- Sudjeluje u radu strucnih tijela knjiznice u okviru djelokruga rada. Na prijedlog ravnatelja,
sudjeluje u radu vanjskih stru¢nih tijela u svojstvu predstavnika knjiznice. Po odobrenju
ravnatelja, sudjeluje u radu vanjskih strucnih tijela iz djelokruga rada.

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 25.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveucilisSne knjiznice Rijeka u privitku 2. C. uvjeti za sklapanje
ugovora o radu i tipi¢ni poslovi, tocka 8. POLOZAINO RADNO MIJESTO SLUZBENIKA II. VRSTE —
VODITEL) ODSJEKA, VODITEL) SLUZBE PRIMJENE INFORMACISKIH TEHNOLOGIJA mijenja se naziv
radnog mjesta, uvjeti i opis poslova te sada glasi: 8. POLOZAJINO RADNO MIJESTO SLUZBENIKA |
VRSTE - VODITEL) OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA - VODITEL) SLUZBE PRIMJENE
INFORMACIJSKIH TEHNOLOGIJA U KINIZNICI, koji sada glasi:
,8. POLOZAJNO RADNO MIJESTO SLUZBENIKA |. VRSTE — VODITEL] OSTALIH USTROJSTVENIH
JEDINICA
VODITELJ SLUZBE PRIMJENE INFORMACIJSKIH TEHNOLOGIJA U KNJIZNICI
Uvjeti za sklapanje ugovora o radu
KVALIFIKACIJA | RADNO ISKUSTVO
- zavrsen diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij odnosno studij kojim
je stecena visoka stru¢na sprema (VSS) sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03) iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti
- 3 godine radnog iskustva na primjeni informacijskih tehnologija u poslovnim sustavima
ili
- zavrsen drugi diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij, odnosno drugi
studij kojim je stecena visoka struc¢na sprema (VSS) sukladno propisima koji su bili na snazi prije
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stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03) iz
podrucja drustvenih, humanistickih ili interdisciplinarnih znanosti
- 3 godine radnog iskustva na primjeni informacijskih tehnologija u poslovnim sustavima
OSOBNE VJESTINE
- samostalni korisnik engleskog jezika
- iskusni korisnik informacijsko-komunikacijskih tehnologija
- temeljni korisnik (poznavanje) svih modula integriranog knjiznicnog sofvera
- vjestina upravljanja komunikacijom i suradnjom s razli¢itim suradnicima u razli¢itim situacijama
ORGANIZACIJSKE VJESTINE
- sposobnost upravljanja sloZenim zadacima u nepredvidivim uvjetima
POZELJNE POSLOVNE VJESTINE
- poznavanje strateskog upravljanja, sustava osiguranja kvalitete i upravljanja projektima
TIPICNI POSLOVI
vodi, organizira i koordinira rad stru¢nih poslova Sluzbe primjene informacijskih tehnologija u
knjiznici te izvjeStava o njenom radu
brine o nabavi, razvoju i odrzavanju racunalne i mrezne opreme kao i o nabavi programske podrske,

uvodi nove informaticke sustave u poslovanje,

koordinira rad s Hrvatskom akademskom i istraZzivackom mrezom- CARNet,

upravlja posluziteljima, informacijskim servisima i mrezom,

pruza podrsku korisnicima IT,

brine o funkcionalnosti primijenjenih programskih rjeSenja, pouzdanosti i zastiti podataka,
brine o sigurnosti informacijske infrastrukture,

izraduje i nadzire provedbu internih normi, preporuka i pravila ponasanja korisnika
prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podrucja IT,

vodi evidenciju raspodjele i koristenja racunalne opreme i licenciranih softvera,

pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrefi,

obavlja poslove odrZavanja osobnih racunala te instaliranja programskih paketa,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa svojim znanjima i moguénostima

Clanak 26.

U Pravilniku o unutarnjem redu SveucilisSne knjiznice Rijeka u privitku 2. C. uvjeti za sklapanje
ugovora o radu i tipi¢ni poslovi, u tocci 9. rijeci: ,Sudjeluje u radnim dogovorima Opceg odjela na
kojima izvjestava o tekucim aktivnostima i predlaze predstojece aktivnosti iz djelokruga rada.”
zamjenjuju se rje¢ima: ,Sudjeluje u radnim dogovorima strucnih sluzbi na kojima izvjeStava o
tekuéim aktivnostima i predlaZe predstojece aktivnosti iz djelokruga rada.”

U Pravilniku o unutarnjem redu SveucilisSne knjiznice Rijeka u privitku 2. C. uvjeti za sklapanje
ugovora o radu i tipicni poslovi, u tocci 9. rijeci: ,,Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Opceg
odjela i ravnatelja.” zamjenjuju se rijeCima: ,Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.”

Clanak 27.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka u privitku 2. C. uvjeti za sklapanje
ugovora o radu i tipiéni poslovi, to¢ka 12. POLOZAJNO RADNO MJESTO NAMJESTENIKA Il VRSTE -
VODITELJ RADIONICE DOMAR mijenja opis poslova tako da sada glasi:
,12. POLOZAJNO RADNO MJESTO NAMJESTENIKA 11l VRSTE - VODITELJ RADIONICE DOMAR
UVJETI ZA SKLAPANJE UGOVORA O RADU
TIPICNI POSLOVI
UPRAVLJANIJE
- Planiraiorganizira rad Tehnicke sluzbe te izvjestava o njezinom radu.
- Sudjeluje u radnim dogovorima na kojima izvjeStava o tekuc¢im aktivnostima i predlaze
predstojece aktivnosti iz djelokruga rada.
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PROJEKTI

- Provodi zadace iz djelokruga rada u okviru projekata knjiznice.

EVALUACIJA KNJIZNICE

- Evidentira aktivnosti iz djelokruga rada predvidene za evaluaciju i sastavlja izvjeStaje o svojem
radu.

PREZENTACHA KNJIZNICE

- Sudjeluje u organizaciji i provedbi knjizni¢nih dogadanja.

UREDSKO POSLOVANIE

- Vodi korespondenciju elektronickom postom iz djelokruga rada.

- Prikuplja postu za otpremu
RACUNOVODSTVO | FINANCIE

- Zaprima i isporucuje materijal za ekonomat.

TEHNICKI POSLOVI

- Sustavno pregledava stanje zgrade, opreme i inventara u zgradi, vodi brigu o klju¢evima svih
prostora.

- Obavlja popravke na zgradi, popravke opreme i inventara knjiznice.

- Rukuje sustavima grijanja i hladenja u KnjiZnici, brine o pravovremenoj narudzbi goriva za
grijanje. Prati potrosnju energije i vode.

- Planira redovite tehnicke preglede zgrade i opreme u zgradi, prisustvuje pregledima i o
rezultatima obavjeStava ravnatelja

- Priprema stari papir za odvoz i organizira njegov transport.

IZGRADNJA FONDOVA

- Nadzire CistoCu, osvjetljenje, vlagu i temperaturu u spremistima.

STRUCNI RAD

- Pohada edukacijske programe iz djelokruga rada.

POMOCNI POSLOVI

- Obavlja kurirske poslove.

- Donosi gradu iz knjigomata. Dostavlja gradu u podruZnicu i druge lokacije u Gradu Rijeci.
Organizira i sudjeluje u prijenosu vecih koli¢ina grade unutar zgrade.

Clanak 28.

U Pravilniku o unutarnjem redu SveucilisSne knjiznice Rijeka u privitku 2. C. uvjeti za sklapanje

ugovora o radu i tipi¢ni poslovi, iza tocke 15. formira se radno mjesto i dodaje se nova tocka 16.

RADNO MJESTO SLUZBENIKA | VRSTE - VISI KNJIZNICAR - RAZVOINI KNJIZNICAR RAZVOINO-MATICNE

SLUZBE koja glasi:

“16. RADNO MJESTO SLUZBENIKA | VRSTE - VISI KNJIZNICAR RAZVOINI KNJIZNICAR RAZVOINO-

MATICNE SLUZBE

UVJETI ZA SKLAPANJE UGOVORA O RADU

KVALIFIKACIJA | RADNO ISKUSTVO

- zavrSsen diplomski sveuciliSni studij ili studij kojim je ste¢ena visoka struc¢na sprema (VSS)
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti
i visokom obrazovanju (NN123/03) i steeno stru¢no zvanje visi knjiznicar

- iskustvo u provedbi novih modela poslovanja i razvojnih projekata

OSOBNE VJESTINE

- samostalni korisnik engleskog jezika

- samostalni korisnik informacijsko-komunikacijskih tehnologija

- temeljni korisnik (sposobnost vrednovanja) svih modula integriranog knjizni¢nog softvera

- vjestina vodenja i upravljanja slozenom komunikacijom i suradnja s razli¢itim suradnicima u
razlicitim situacijama

ORGANIZACIJSKE VJESTINE

- sposobnost upravljanja i vodenja aktivnosti u nepredvidim uvjetima

POZELJNE POSLOVNE VJESTINE

TEL. 051 336 911 (UPRAVA), 051 336 129 (INFORMACIJE) TELEFAKS: 051 332 006 E-MAIL: ravnatelj@svkri.hr
WEB STRANICE: http://www.svkri.uniri.hr, http://crolist.svkri.uniri.hr (katalozi)
MATICNI BROJ: 3328686 OIB: 84122581314 IBAN HR1323600001101303992 (ZAGREBACKA BANKA) 7




- poznavanje strateskog upravljanja, sustava osiguravanja kvalitete i upravljanja projektima

TIPICNI POSLOVI

- Prati razvojne trendove na podrucju Razvojno-mati¢ne sluzbe i predlaze njihovu primjenu u
radu Sluzbe.

- Sastavlja odnosno sudjeluje u sastavljanju akata knjiznice iz djelokruga rada.

- Sudjeluje u radnim dogovorima vezano uz aktivnosti Razvojno-mati¢ne sluzbe i predlaze
strucna rjesenja u okviru problematike o kojoj se raspravlja.

- Nadzire i prati struc¢ni rad knjiznica na podrucju matic¢nosti, proucava njihovo stanje i potrebe,
njihov ustroj, poslovanje i nacin rada.

- Savjetodavno pomaze knjiznicama u stru¢nom radu, uspostavljanju, organiziranju i obavljanju
knjizni¢ne djelatnosti i jedinstvenom poslovanju.

- Koordinira knjiznice na podrucju svoje maticnosti te poti¢e suradnju medu knjiznicama u sklopu
jedinstvenog knjizni¢no-informacijskog sustava maticnog sveucilista.

- Potice i sudjeluje u zastiti knjiznicne grade koja se nalazi u knjiznicama u sustavu sveucilisSne
maticne djelatnosti.

- Sudjeluje u izradi dugorocih razvojnih planova, programa i elaborata za potrebe pojedinih
knjiznica i knjizni¢nog sustava mati¢nog sveucilista.
podrucju svoje maticnosti.

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.”

Dosadasnje tocke 16. — 19. postaju tocke 17. — 20.

Clanak 29.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka u privitku 2. C. uvjeti za sklapanje
ugovora o radu i tipi¢ni poslovi, u tocci 20. Rijedi: ,Sudjeluje u radnim dogovorima Opéeg odjela na
kojima izvjestava o tekucim aktivnostima i predlaze predstojece aktivnosti iz djelokruga rada.”
zamjenjuju se rje¢ima: ,Sudjeluje u radnim dogovorima strucnih sluzbi na kojima izvjeStava o
tekudéim aktivnostima i predlaZe predstojece aktivnosti iz djelokruga rada.”
U Pravilniku o unutarnjem redu SveucilisSne knjiznice Rijeka u privitku 2. C. uvjeti za sklapanje
ugovora o radu i tipi¢ni poslovi, u tocci 20. rijeci: ,Redovito prati stanje financija Knjiznice i o tome
izvjeStava voditelja Opcéeg odjela.” zamjenjuju se rijeCima. , Redovito prati stanje financija knjiznice i
o tome izvjestava ravnatelja.”
U Pravilniku o unutarnjem redu SveucilisSne knjiznice Rijeka u privitku 2. C. uvjeti za sklapanje
ugovora o radu i tipicni poslovi, u tocci 20. rijeci: ,Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Opceg odjela i ravnatelja.” zamjenjuju se rijecima: ,Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.”

Clanak 30.

U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka u privitku 2. C. uvjeti za sklapanje
ugovora o radu i tipi¢ni poslovi, to¢ka 21. RADNO MJESTO SLUZBENIKA 1l VRSTE — VISI STRUCNI
REFERENT mijenja opis poslova tako da sada glasi:
,21. RADNO MJESTO SLUZBENIKA Il VRSTE — VISI STRUCNI REFERENT
TIPICNI POSLOVI
UPRAVLIANJE
- Objavljuje i pohranjuje sadrzaje iz djelokruga rada na stranicama knjiznice za internu suradnju.
PROJEKTI
- Provodi zadace iz djelokruga rada u okviru projekata KnjiZnice.
EVALUACIJA KNJIZNICE
- Evidentira aktivnosti iz djelokruga rada predvidene za evaluaciju i sastavlja izvjeStaje o svojem

radu.
PREZENTACHA KNJIZNICE
Sudjeluje u organizaciji i provedbi knjizni¢nih dogadanja.
UREDSKO POSLOVANIE
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- Brine o pohrani raCunovodstvene dokumentacije u pismohranu knjiznice.
RACUNOVODSTVO | FINANCIJE
- Zaprima ulazne i sastavlja izlazne racune, provjerava njihovu formalnu i matematicku
ispravnost
- Otklanja nepravilnosti ra¢una u dogovoru s dobavljacem
- Obavlja placanja
- Kontira i knjizi ulazne i izlazne racune, kunske i devizne
- Evidentira prihode i rashode po projektima
- Vodi salda konti kupaca i dobavljaca (knjige URA i IRA)
- Prati naplatu potraZivanja i refundacija
- Prikuplja podatke i obracunava naknade djelatnicima temeljem prava iz radnog odnosa,
- place, honorare.
- Priprema naloge za isplatu naknada, placa, honorara.
- Prikuplja podatke i obracunava drugi dohodak djelatnicima i osobama izvan radnog odnosa
- Vodi blagajnic¢ko poslovanje, obracunava i isplacuje putne naloge, blagajnicki dnevnik,
- uplatnice, isplatnice
- Uskladenje s HZZO za potraZivanje naknade za bolovanja
- Daje potrebne podatke za MIO i ispunjava obrasce
- Vodiindividualne podatke i daje potvrde zaposlenicima o njihovoj isplati, izraduje
- potvrde R1
- Sastavlja porezne izvjestaje
- Obavjestava voditelja rac¢unovodstva o svakoj uocenoj neispravnosti knjigovodstvenih
- isprava koje prima na knjizenje
- Upuduje radnike na obvezne sistematke preglede.
- STRUCNI RAD
- Pohada edukacijske programe iz djelokruga rada.
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja racunovodstva i ravnatelja.”

Clanak 31.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveucilisSne knjiznice Rijeka u privitku 2. C. uvjeti za sklapanje
ugovora o radu i tipicni poslovi, u tocci 23. rijeci: ,Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Opceg odjela i ravnatelja.” zamjenjuju se rijecima: , Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.”

Clanak 32.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka rijeci: ,voditelja odsjeka/sluzbi
Ravnateljstva” zamjenjuju se rije¢ima ,strucnih sluzbi.”

Clanak 33.
U Pravilniku o unutarnjem redu SveuciliSne knjiznice Rijeka rijeci: ,djelatnik” i ,zaposlenik”
zamjenjuju se rijeCima ,radnik” i koriste se neutralno i odnose se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 34.
Sve ostale odredbe ovoga Pravilnika ostaju na snazi neizmijenjene.

Clanak 35.
Ove Izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploci
knjiznice.

KLASA: 012-03/19-02
URBROJ: 2170-04-01-19-9
Rijeka, 10. listopada 2019. godine
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SVEUCILISNA

KNJIZNICA RIJEKA

SREDISNJA .
KNJIZNICA PODRUZNICE

ODJEL IZGRADNIE | ODJEL RADA S PODRUZNICA
(OBRADE FONDOVA| KORISNICIMA KAMPUS

URED RAVNATELIA

SLUZBA ODNOSA S RAZVOJNO-

SVEUCILISNA Referalne usluge i
JAVNOSCU MATIENA SLUZBA

ZBIRKA edukacija korisnika

SLUZBA PRIMJENE

ZBIRKA STARE | Usluge koristenja
IT U KNJIZNICI

g PRAVNASLUZBA RIJETKE GRADE resursa knjiznice

RACUNOVODSTVO B A TEHNICKA SLUZBA Izgradnja fondova R Rukovanje gradom

Odrzavanje cistoce Obrada fondova
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Savjetnik ravnatelja
za knjiznicarsku
djelatnost

Voditelj Sluzbe
odnosa s javnoséu

Voditelj Sluzbe
primjene IT u
knjiznici

Domar

Visi strucni referent

P——

Ured ravnatelja

Glavni tajnik

Voditelj Razvojno -
maticne sluzbe

Razvojni knjizni¢ar
maticne sluzbe

Voditelj Pravne
sluzbe

Voditelj
racunovodstva

Cistagica

Ravnatelj

Voditelj Odjela
izgradnje i obrade
fondova

Razvojni knjiznicar
izgradnje i obrade
fondova

Voditelj SveuciliSne
zbirke

Redaktor baza
podataka

Voditelj Zbirke stare
i rijetke grade

Diplomirani
knjiznicar (4)

Knjiznicar(1)

Pomoc¢ni knjiznicar

(€)

Voditelj Odjela rada

s korisnicima

Predstojnik

Podruznice Kampus

Razvojni knjiznicar &
rada s korisnicima

Diplomirani
knjiznicar (3)

Pomoc¢ni knjiznicar

(2)

Manipulant (2)

Diplomirani
knjiznicar (1)

Pomoc¢ni knjiznicar

(6]

Privitak 2.
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