Temeljem ¢lanka 82. Statuta Instituta za arheologiju (od 10. listopada 2007.
godine), a u skladu sa Zakonom o pla¢ama u javnim sluzbama (Narodne novine br.
27/01), Uredbom Vlade Republike Hrvatske o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
slozenosti poslova u javnim sluzbama (Narodne novine 38/01, 112/01, 156/02,
162/03, 39/05, 82/05, 133/05, 30/06 i 127/07), Upravno vijece Instituta za arheologiju
na sjednici odrzanoj dana 30. sijecnja 2012. godine donijelo je

PR AVILNIK
O USTROJSTVU RADNIH MJESTA I POLOZAJA U
INSTITUTU ZA ARHEOLOGIJU
(prociséeni tekst)

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o ustrojstvu radnih mjesta i polozaja (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje ustrojstvo radnih mjesta i polozaja u Institutu za arheologiju,
Zagreb, Ulica Ljudevita Gaja 32 (dalje u tekstu: Institut).

Sluzbenici 1 namjeStenici Instituta jesu znanstvenici, osobe u suradnickim
zvanjima (u daljnjem tekstu: suradnici), stru¢ni suradnici, zaposlenici zaposleni na
stru¢nim 1 op¢im poslovima.

Clanak 2.
Radna mjesta i polozaji u Institutu ustrojeni su sa svrhom $to potpunijeg i
ucinkovitijeg obavljanja:
a) znanstvene djelatnosti
b) posebnih struénih djelatnosti i to: informacijsko-dokumentacijskog sustava i odgovarajuce
baze podataka, zatim arhitektonske, nacrtne i fotografske dokumentacije te bibliote¢no
arhivske djelatnosti povezane s radom u Institutu,
¢) ugovornih projekata,
d) pratece nakladnicke djelatnosti (¢asopisi, monografije, zbornici radova, ostale publika-
cije),
e) drugih poslova koje Institut moze obavljati u skladu s propisima Republike
Hrvatske, sukladno svojoj temeljnoj djelatnosti, struc¢nosti zaposlenika i
opremljenosti.



Clanak 3.
Pod ,,radnim mjestom* u ovom Pravilniku podrazumijeva se skup poslova i radnih
zadataka koji se ucestalo ponavljaju, a obavljaju ih zaposlenici odredene razine
obrazovanja, odredenog znanja, znanstvenog i stru¢nog stupnja kvalifikacije, radnog
iskustva i radnih sposobnosti.

Clanak 4.
Znanstvenici, suradnici i stru¢ni suradnici rasporeduju se na radna mjesta u Institutu u
okviru programa trajne znanstvene djelatnosti Instituta, sukladno Zakonu o
znanstvenoj djetalnosti i visokom obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon).

Radna mjesta na koja se rasporeduju zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka u Institutu
obuhvacaju: znanstvena radna mjesta, suradnic¢ka radna mjesta i stru¢na radna mjesta.

Zaposlenici koji obavljaju stru¢ne i opée poslove rasporeduju se na polozaje i na
radna mjesta u Institutu sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
slozenosti poslova u javnim sluzbama.

Clanak 5.
Na polozaju i na radnom mjestu zaposlenici obavljaju poslove koji su navedeni za
svaki pojedini polozaj i za svako pojedino radno mjesto, kao i sve druge poslove po
nalogu neposrednog rukovoditelja, koji po prirodi stvari ulaze u djelokrug poslova
pojedinog polozaja i radnog mjesta.

Clanak 6.
U Institutu mogu postojati i drugi polozaji i radna mjesta potrebna za obavljanje
poslova iz ugovora, projekata i sli¢no, koji nisu u svezi s prihva¢enim programom
trajne znanstvene djelatnosti Instituta, ukoliko su za radna mjesta osigurana sredstva
za place iz drugih izvora.

Clanak 7.
Zaposlenici obavljaju poslove radnog mjesta za koje su kao posloprimci s Institutom,
kao poslodavcem, sklopili ugovor o radu.
Poslovi, odnosno radne zadace, utvrdeni ovim Pravilnikom, osnova su za:
- prijem sluZzbenika i namjeStenika u javnu sluZzbu
- raspored sluzbenika i namjeStenika na poloZaje 1 radna mjesta
- utvrdivanje place sluzbenika i namjestenika.



11. ZNANSTVENA, SURADNICKA I STRUCNA RADNA MJESTA
U INSTITUTU

Clanak 8.
Trajnu znanstvenu djelatnost u Institutu obavljaju zaposlenici na znanstvenim,
suradnickim i struénim radnim mjestima.
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: stru¢ni suradnik, visi struéni suradnik i stru¢ni savjetnik.

Clanak 9.
Cjelokupna znanstvena djelatnost Instituta ustrojena je kroz odjele:
1. Odjel za znanstveni program
ARHINDOKS
Podruznice
Laboratorije
Stru¢nu sluzbu Instituta

LN

Clanak 10.
Ustroj znanstvenih radnih mjesta u Institutu obuhvaca:
- UKUPNO ZNANSTVENIH RADNIH MJESTA — broj izvrsitelja: 13
od Cega:
1. znanstveno radno mjesto znanstveni savjetnik — broj izvrsitelja: 3
2. znanstveno radno mjesto visi znanstveni suradnik — broj izvrSitelja: 4
3. znanstveno radno mjesto znanstveni suradnik — broj izvrSitelja: 6

Uvjeti za znanstvena radna mjesta propisani su Zakonom i Statutom.
Znanstvenici se izabiru na viSa znanstvena radna mjesta prema Zakonu 1 Statutu, u
skladu s ukupnim brojem znanstvenih radnih mjesta predvidenih ovim Pravilnikom.

Clanak 11.
Ustroj suradnickih radnih mjesta u Institutu obuhvaca:
- UKUPNO SURADNICKIH RADNIH MJESTA — broj izvrsitelja: 9
od Cega:
1. suradni¢ko radno mjesto asistent u statusu znanstvenog novaka — broj
izvrsitelja 7
2. suradni¢ko radno mjesto visi asistent u statusu znanstvenog novaka — broj
izvrsitelja 2
Uvjeti za suradnicka radna mjesta propisani su Zakonom i Statutom.
Suradnici se izabiru na visa suradni¢ka radna mjesta prema Zakonu i Statutu, u skladu
s ukupnim brojem suradnickih radnih mjesta predvidenih ovim Pravilnikom.



Clanak 12.

Ustroj stru¢nih radnih mjesta u Institutu obuhvaca:

- UKUPNO STRUCNIH RADNIH MJESTA — broj izvrsitelja: 3

od Cega:

1. struéno radno mjesto strucni suradnik — broj izvrsitelja: 1 (struéni suradnik u

uredu ravnatelja)

2. stru¢no radno mjesto visi struéni suradnik — broj izvrSitelja: 2
Uvjeti za stru¢na radna mjesta propisani su Zakonom i Statutom.
Strucni suradnici se izabiru na visa stru¢na radna mjesta sukladno Statutu, u skladu s
ukupnim brojem stru¢nih radnih mjesta predvidenih ovim Pravilnikom.

II1. ODJEL ZA ZNANSTVENOISTRAZIVACKI PROGRAM

Clanak 13.
Broj izvrsitelja za pojedina znanstvena radna mjesta Instituta je u skladu s ¢lankom
10. Pravilnika.
Opis poslova i uvjeti za pojedina znanstvena radna mjesta su sljedeci:

1. ZNANSTVENI SAVJETNIK (radno mjesto I. vrste)

Poslovi: samostalno obavlja znanstvene poslove i zadatke iz programa trajne
znanstvene djelatnosti Instituta, moze biti voditelj znanstvenog programa i projekta u
okviru rada Instituta, pokrece, organizira i rukovodi najslozenijim i drusStveno
najznacajnijim projektima, poti¢e poboljSanja u znanstvenim djelatnostima Instituta u
cjelini, objavljuje stru¢ne i znanstvene radove i clanke, organizira i rukovodi
znanstvenim skupovima i ostalim stru¢nim manifestacijama i akcijama, obavlja
superreviziju znanstvenih podataka iz svog uzeg specijalistickog podruc¢ja za unos u
bazu podataka, brine o razvitku znanstvenog podmlatka, redovito daje nove podatke
za mrezne stranice Instituta, sudjeluje u komisijama, redakcijama i drugim stru¢nim
znanstvenim tijelima Instituta u cilju unapredenja djelatnosti i poslovanja Instituta,
obavlja i ostale poslove iz djelatnosti Instituta sukladno svojim kvalifikacijama

Uvjeti za izbor i postupak izbora: prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju i Statutu Instituta; podru¢je humanisti¢kih znanosti, polje arheologija
(grane: prapovijesna, anticka, srednjovjekovna i novovjekovna arheologija).

2. VISI ZNANSTVENI SURADNIK (radno mjesto I. vrste)

Poslovi: samostalno obavlja znanstvene poslove i zadatke iz programa trajne
znanstvene djelatnosti Instituta na odredenom podrucju, prioritetno arheoloske
topografije, moze biti voditelj znanstvenog programa i projekta u okviru rada
Instituta, redigira, obavlja reviziju znanstvenih podataka za unos u bazu podataka,
objavljuje stru¢ne i znanstvene radove i ¢lanke, redovito daje nove podatke za mrezne
stranice Instituta, sudjeluje u komisijama, redakcijama i drugim znastvenim i stru¢nim
tijelima Instituta u cilju unapredenja djelatnosti i poslovanja Instituta, brine o razvitku
znanstvenog podmlatka, obavlja i ostale poslove iz djelatnosti Instituta sukladno
svojim kvalifikacijama

Uvjeti za izbor i postupak izbora: prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju i Statutu Instituta; podru¢je humanisti¢kih znanosti, polje arheologija
(grane: prapovijesna, anticka, srednjovjekovna i novovjekovna arheologija).



3.  ZNANSTVENI SURADNIK (radno mjesto I. vrste)

Poslovi: samostalno obavlja poslove i zadatke u odredenom znanstvenom podrucju iz
programa trajne znanstvene djelatnosti Instituta, moze biti voditelj znanstvenog
programa i projekta u okviru rada Instituta, suraduje s voditeljima projekata i
programa u organizaciji dijela istrazivanja ili znanstvenog zadatka, rukovodi
znanstvenim projektima, prikuplja podatke za unos u bazu podataka, brine o razvitku
znanstvenog podmlatka, redovito daje nove podatke za mrezne stranice Instituta,
objavljuje strucne i znanstvene radove i ¢lanke, sudjeluje u komisijama, redakcijama i
drugim znanstvenim i stru¢nim tijelima Instituta, obavlja i ostale poslove iz djelatnosti
Instituta sukladno svojim kvalifikacijama

Uvjeti za izbor i postupak izbora: prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju 1 Statutu Instituta; podru¢je humanistickih znanosti, polje arheologija
(grane: prapovijesna, anticka, srednjovjekovna i novovjekovna arheologija), polje
etnologija i antropologija (grana: antropologija).

Clanak 14.
Broj izvrsitelja za pojedina suradnicka radna mjesta u Institutu predviden je ¢lankom
11. Pravilnika.
Opis poslova i uvjeti za pojedino suradnicko radno mjesto su sljedeci:

1. VISI ASISTENT (radno mjesto I. vrste)

Poslovi: samostalno istrazuje uze znanstveno podruéje iz programa rada Instituta ili
projekta ¢iji zadatak definira voditelj projekta unutar programa trajne znanstvene
djelatnosti Instituta, radi na arheoloskoj topografiji kao prioritetnom zadatku, obavlja
primarnu obradu i klasifikaciju znanstvene dokumentacije i znanstvenih informacija
za unos u bazu podataka iz podruc¢ja na kojem radi, sudjeluje u znanstvenim i
struénim zadacima na realizaciji manifestacija i akcija koje se organiziraju u okviru
istrazivackog programa ili projekta; redovito daje nove podatke za mrezne stranice
Instituta, objavljuje stru¢ne i znanstvene radove i ¢lanke, obavlja i ostale poslove iz
djelatnosti Instituta sukladno svojim kvalifikacijama

Uvjeti za izbor i postupak izbora: prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju i Statutu Instituta, podru¢je humanistickih znanosti, polje arheologija.

2. ASISTENT (radno mjesto I. vrste)

Poslovi: istrazuje uze znanstveno podrucje, radi na doktorskoj disertaciji u okvirima
znanstvene djelatnosti Instituta, sudjeluje po potrebi u radu na arheoloskoj topografiji,
zadatke mu definira voditelj projekta unutar programa trajne znanstvene djelatnosti
Instituta, prikuplja temeljnu dokumentaciju i arheolosku gradu, znanstvene
informacije za daljnju obradu iz podrucja na kojem radi, sudjeluje na stru¢nim i
znanstvenim zadacima pri realizaciji akcija koje organizira Institut, objavljuje stru¢ne
I znanstvene radove i ¢lanke, redovito daje nove podatke za mrezne stranice Instituta,
obavlja i ostale poslove iz djelatnosti Instituta sukladno svojim kvalifikacijama

Uvjeti za izbor i postupak izbora: prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju i Statutu Instituta, podru¢je humanistickih znanosti, polje arheologija.



IV. ARHINDOKS (ARHeolosko INformacijsko DOKumentacijsko
Srediste)

Clanak 15.
Radno mjesto: visi struéni suradnik u sustavu znanosti — voditelj] ARHINDOKS-a
(ARHeolosko Informacijsko DOKumentacijskog Sredista) (radno mjesto I. vrste)
predvideno je ¢lankom 12. Pravilnika.
Broj izvrsitelja: 1
Poslovi: organizira rad i vodi ARHINDOKS (ARHeolosko INformacijsko
DOKumentacijsko  Srediste), razraduje 1 unapreduje sustav Kklasifikacije 1
sistematizacije INDOK (INformacijsko DOKumentacijske) grade, klasificira i
sistematizira foto i graficku arhitektonsku dokumentaciju i daje ju na koristenje, za
potrebe programa trajne znanstvene djelatnosti Instituta, priprema temeljnu i drugu
dokumentaciju, vodi evidenciju adresa institucija koje koriste dokumentaciju Instituta,
priprema podloge za izgradnju, razvitak i odrzavanje baze podataka Instituta,
objavljuje struéne i znanstvene radove i ¢lanke, obavlja i ostale poslove iz djelatnosti
Instituta sukladno svojim kvalifikacijama
Uvijeti za izbor: VSS — steCena prema ranije vazeéim propisima ili zavrSen diplomski
sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij
arheologije, akademski stupanj magistra znanosti
Posebni uvjeti za izbor: pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
poznavanje engleskog jezika, obvezno znanje rukovanja totalnom geodetskom
stanicom, obvezno znanje | primjena metoda za racunalnu obradu dokumentacije iz
djelatnosti Instituta
Postupak izbora: na temelju javnog natjeCaja kojeg na prijedlog Znanstvenog vijeca
raspisuje ravnatelj.

Clanak 16.
Radno mjesto: visi stru¢ni suradnik u sustavu znanosti — dokumentarist (radno mjesto
l. vrste)
Broj izvrsitelja: 1
Poslovi: obavlja stru¢ne znanstvene poslove i zadatke u okviru znanstvene i druge
djelatnosti Instituta pod nadzorom i uz stru¢nu pomo¢ voditelja ARHINDOKS-a,
odnosno voditelja projekta ili ravnatelja, prikuplja dokumentaciju, arheolosku gradu,
arhivsku gradu i znanstvene informacije s podru¢ja djelatnosti Instituta, obavlja
primarnu obradu, dokumentarno 1 kataloski obraduje temeljnu dokumentaciju,
sudjeluje u radu na arheoloskoj topografiji, arheoloSkim istrazivanjima i razraduje
gradu za stru¢ne studije, objavljuje strune i1 znanstvene radove i Clanke, obavlja 1
ostale poslove iz djelatnosti Instituta sukladno svojim kvalifikacijama
Uvijeti za izbor: VSS — steCena prema ranije vaze¢im propisima ili zavrsen diplomski
sveuCiliSni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski sveuciliSni studij
arheologije
Posebni uvjeti za izbor: pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
dokazana sposobnost u obavljanju navedenih poslova, poznavanje jednog stranog
jezika, obvezno znanje rukovanja totalnom geodetskom stanicom, obvezno znanje i
primjena metoda za raCunalnu obradu dokumentacije iz djelatnosti Instituta.
Postupak izbora: na temelju javnog natjeCaja kojeg na prijedlog Znanstvenog vijeca
raspisuje ravnatelj.



V. OBAVLJANJE STRUCNIH, OPCIH I POMOCNIH POSLOVA
U INSTITUTU

Clanak 17.
Sluzbenici i namjestenici koji ne obavljaju znanstveni odnosno suradnic¢ki rad na
programima trajne znanstvene djelatnosti Instituta kao i na ugovorenim znanstvenim
projektima i programima jesu zaposlenici kojima je redovito zanimanje, opis poslova i
radnih zadaca, rad na polozajima i radnim mjestima na stru¢nim, opéim i pomoénim
poslovima u Stru¢noj sluzbi Instituta.

Clanak 18.
Institutom rukovodi i ravna ravnatelj Instituta. Po ovlasti i zaduzenju ravnatelja
pomaze mu i mijenja ga pomoc¢nik ravnatelja Instituta.
U odredenim poslovima pomazu mu rukovoditelj strucne sluzbe za pravne i
kadrovske poslove i stru¢ni suradnik u uredu ravnatelja.

Clanak 19.

1. RAVNATELJ INSTITUTA
Polozaj: ravnatelj Instituta (polozaj 1. vrste)
Broj izvrsitelja: 1
Struka: podrué¢je humanistickih znanosti, polje arheologija.
Poslovi: organizira i vodi cjelokupan rad i poslovanje Instituta.
Uvjeti za izbor: znanstvenik koji ispunjava uvjete za izbor najmanje u zvanje
znanstvenog suradnika iz arheologije
Posebni uvjeti za izbor: arheolog s objavljenim znanstvenim radovima koji radi u
znanstvenoj djelatnosti, posjeduje sposobnosti za organizaciju znanstvenog i stru¢nog
rada
Postupak izbora: prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i
Statutu Instituta.

2. POMOCNIK RAVNATELJA
Polozaj: pomo¢nik ravnatelja Instituta (polozaj 1. vrste)
Broj izvrsitelja: 1
Struka: humanisticke znanosti, polje arheologija.
Poslovi: organiziranje i vodenje rada na poslovima Instituta po nalogu ravnatelja
Instituta, vodenje i ravnanje radom Instituta u slucaju sprijeCenosti ravnatelja, a po
ovlastenju ravnatelja Instituta, suradnja s ministarstvom nadleznim za poslove
znanosti, suradnja i organizacija rada pojedinih ugovornih projekata, suradnja sa
ostalim srodnim ministarstvima, suradnja s sindikalnim povjerenikom u Institutu,
briga o stalnom funkcioniranju opreme i pomagala nuznih za rad struc¢nih sluzbi i
realizaciju programa Instituta, savjetuje ravnatelja o svim pitanjima struénih i
tehnickih poslova u Institutu 1 pomaze mu u rukovodenju struénim i tehni¢kim
sluzbama, tijekom realizacije ugovornih projekata, obavlja stru¢ni nadzor nad istima,



obavlja duznost zamjenika predsjednika Znanstvenog vijeca, organizira i obavlja
ostale poslove po nalogu ravnatelja Instituta

Uvjeti za izbor: znanstvenik koji ispunjava uvjete za izbor najmanje u zvanje
znanstvenog suradnika iz arheologije

Postupak izbora: predlaze ga ravnatelj uz suglasnost Upravnog vijeca.

3. STRUCNI SURADNIK U UREDU RAVNATELJA (radno mjesto I. vrste)
Broj izvrsitelja: 1
Poslovi: prima i rasporeduje postu, vodi urudzbeni zapisnik, priprema otpremu poste i
naklade Instituta, sudjeluje u nabavi uredskog materijala i opreme Instituta, pise
dopise, pisma i sl., organizira prijepise i umnozavanja, vodi adresar vanjskih
suradnika i suradnickih ustanova Instituta, obavlja stru¢ne poslove vezane uz projekte
Instituta, obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja iz djelatnosti Instituta sukladno
svojim kvalifikacijama te druge poslove po nalogu ravnatelja Instituta ili zaposlenika
ovlastenog od strane ravnatelja u okviru djelokruga rada
Uvjeti za izbor: VSS steCena prema ranije vaze¢im propisima ili zavrSen diplomski
sveuCili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij drustvene ili humanisti¢ke struke
Posebni uvjeti za izbor: najmanje jedna godina iskustva na navedenim poslovima,
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Postupak izbora: na temelju javnog natjeCaja kojeg raspisuje ravnatelj Instituta.

Clanak 20.
Stru¢na sluzba Instituta je srediSnja, opca sluzba Instituta koja obavlja sljedece
strucne, opc¢e 1 pomocne poslove:
— pravne, kadrovske i opée poslove,
— poslove izdavastva, pretplate, razmjene i prodaje izdanja Instituta,
— evidentira, pohranjuje i ¢uva dokumentaciju nastalu poslovanjem i radom Instituta,
u skladu s propisima o arhivskoj gradi i arhivima,
— vodi propisane evidencije,
— sve financijske, knjigovodstvene i statisticke poslove kao i poslove analize
financijsko-materijalnog poslovanja,
— knjizni¢no - informacijske poslove,
— informaticke poslove, poslove izrade i odrzavanja mreznih internet stranica Instituta,
poslove odrzavanja interne ra¢unalne mreze,
— op¢e i tehnicke poslove,
— zaStite na radu,
— obavljanje ostalih poslova predvidenih Statutom Instituta i ovim Pravilnikom.
U Stru¢noj sluzbi Instituta ustrojavaju se sljedeci polozaji i radna mjesta:
— rukovoditelj stru¢ne sluzbe za pravne i kadrovske poslove (polozaj 1. vrste)
— voditelj odjeljka za materijalno - financijske i raunovodstvene poslove (polozaj
l. vrste)
— voditelj odjeljka za izdavastvo i mreznu stranicu Instituta (polozaj I. vrste)
— voditelj odsjeka informaticke sluzbe (polozaj III. vrste)
Radom Strucne sluzbe Instituta rukovodi rukovoditelj stru¢ne sluzbe za pravne i
kadrovske poslove, izravno odgovoran ravnatelju Instituta.



Clanak 21.
U Strucnoj sluzbi Instituta ustrojavaju se sljedeci polozaji i radna mjesta:

1. POLOZAJ: RUKOVODITEL) STRUCNE SLUZBE ZA PRAVNE |
KADROVSKE POSLOVE (polozaj I. vrste) — rukovoditelj odsjeka u srediSnjoj
sluzbi

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi: organizira i koordinira rad sluzbe, rukovodi poslovima pravne i
administrativno raCunovodstvene prirode i pomaze ravnatelju, odgovara za zakonito i
pravodobno izvrSavanje posla, sastavlja ugovore, odluke, rjesenja, izvjes¢a o
djelatnosti Instituta, obavlja poslove kontinuirane komunikacije s ministarstvom
nadleznim za poslove znanosti, izrada op¢ih i pojedinacnih pravnih i upravnih akata,
pracenje propisa s podru¢ja znanosti i visokog obrazovanja, obavlja poslove u
postupku javne nabave koji ukljucuju izradu akata i dokumentacije za nadmetanje uz
kontinuirano pracenje rokova, prati prijave na natjecaje i sudjeluje u sastavljanju
zahtjeva za dobivanje sredstava za projekte Instituta, prati realizaciju i evidentira
obveze po posebnim ugovorima, sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i
drugih tijela Instituta, vodi zapisnike, u suradnji s ravnateljem izraduje i provodi
zakljucke Upravnog vijeCa i Znanstvenog vijeéa Instituta uz obavljanje ostalih
poslova iz administrativnog podrucja djelatnosti Instituta, izvjeSéuje zaposlenike
Instituta elektronicCkom postom, obavlja organizacijske poslove na pripremanju
posebnih akcija Instituta (izlozbe, simpoziji, medunarodna suradnja, razmjena
stru¢njaka i sl.), te druge poslove po nalogu ravnatelja Instituta u okviru djelokruga
rada

Uvijeti za izbor: VSS — stecena prema ranije vaze¢im propisima ili zavrSen diplomski
sveuCili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski strucni studij pravne struke

Posebni uvjeti za izbor: radno iskustvo od tri godine na organizacijskim poslovima u
struci, znanje rada na racunalu i poznavanje jednog svjetskog jezika

Postupak izbora: na temelju javnog natjeCaja kojeg raspisuje ravnatelj Instituta.

2. POLOZAJ: VODITELJ ODJELJKA ZA MATERIJALNO-FINANCIJSKE |
RACUNOVODSTVENE POSLOVE (poloZaj |. vrste)

Broj izvrsitelja: 1
Poslovi: vodi i organizira sve obvezne knjigovodstveno-racunovodstvene poslove
Instituta, obavlja zakonom utvrdena knjizenja financijskog poslovanja, kontrolira
zakonitost i primjenu propisa iz djelokruga odjeljka, ispravnost i to¢nost financijske
dokumentacije, obra¢unava plaCe i ostale isplate, izraduje tekuce i periodi¢ne
obracune i zavrsni racun Instituta, sudjeluje u izradi financijskih planova i proracuna
za potrebe Instituta, priprema podatke i izvjeS¢a o poslovanju Instituta, obavlja
poslove obvezne statistike, korespondira s bankama, dobavlja¢ima, sluzbom
Ministarstva znanosti, sudjeluje u radu provedbe postupka javne nabave roba, radova i
usluga, organizira godisnje i izvanredne popise imovine, prati financijske propise i
brine o njihovoj primjeni, te upoznaje s njima ravnatelja i rukovoditelja struéne sluzbe
za pravne i kadrovske poslove, obavlja i ostale racunovodstvene i financijske poslove
iz djelatnosti Instituta sukladno svojim kvalifikacijama te druge poslove po nalogu
ravnatelja Instituta ili zaposlenika ovlastenog od strane ravnatelja u okviru djelokruga
rada



Uvijeti za izbor: VSS — stecena prema ranije vaze¢im propisima ili zavrsen diplomski
sveuCili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij drustvene struke

Posebni uvjeti za izbor: pet godina iskustva na navedenim poslovima

Postupak izbora: na temelju javnog natjecaja kojeg raspisuje ravnatelj Instituta.

3. POLOZAJ: VODITELJ ODJELJKA ZA 1ZDAVASTVO | MREZNU STRANICU
INSTITUTA (polozaj I. vrste)
Broj izvrsitelja: 1
Poslovi: vodi i obavlja poslove na izdavastvu (komunikacija sa koordinatorom za
tisak Casopisa 1 S tiskarom) i pripremama (prijelom teksta, graficka priprema
ilustracija te priprema gotovog proizvoda za tiskaru) za tiskanje izdanja i publikacija
Instituta, izrada mrezne stranice i odrzavanje sadrzaja mrezne Stranice Instituta te
druge poslove po nalogu ravnatelja Instituta i zaposlenika ovlastenog od strane
ravnatelja u okviru djelokruga rada, obavlja studijska i terenska arheoloSka snimanja
za potrebe Instituta prema dogovoru s ravnateljem i voditeljima projekata, obavlja
snimanja za potrebe ostalih manifestacija Instituta (izlozbe, nakladnicka djelatnost,
simpoziji, medunarodna suradnja i sl.), brine o nabavi i funkcioniranju opreme i
potrosnog materijala za fotografiju za potrebe znanstvenih projekata Instituta
ugovorenih s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i Sporta
Uvijeti za izbor: VSS - steCena prema ranije vazecim propisima ili zavrSen diplomski
sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni ili specijalisticki
diplomski struéni studij Akademije dramske umjetnosti
Posebni uvjeti za izbor: radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima (fotografija,
webdizajn, izdavastvo), dokazana samostalnost u radu, objavljene fotografije u
stru¢nim publikacijama 1 na izloZbama
Postupak izbora: na temelju javnog natjeCaja kojeg raspisuje ravnatelj Instituta.

4. POLOZAJ: VODITELJ ODSJEKA INFORMATICKE SLUZBE (polozaj III.
vrste)
Broj izvrsitelja: 1
Poslovi: vodi i osigurava funkcioniranje posluziteljske i mrezne infrastrukture, prati
razvoj na podrucju posluziteljske i mrezne tehnologije, organizira odrzavanje i nabavu
raCunalne opreme i srodne tehnike, savjetuje korisnike o opremi koja se nabavlja,
organizira suradnju s vanjskim servisima, prati razvoj tehnologija na podrucju
raCunalne i mrezne tehnologije, obavlja nadzor i upravljanje aktivnom i pasivnom
mreznom opremom, administrira IP adresni prostor, instalira i odrzava Korisnicka
raCunala i1 pripadajuéu opremu u upotrebljivom stanju, administrira posebne
aplikacijske sustave, rjeSava mrezne probleme na klijentskim raCunalima, obavlja
nadzor nad strojevima, administraciju i odrzavanje operacijskih sustava u azurnom
stanju, obavlja poslove CARNet koordinatora, nadzor i administraciju stanja i
prometa web, mail te drugih servera kao i odrzavanje ostale programske opreme u
azurnom stanju, administraciju korisnickih racuna, prati razvoj tehnologije na
podrucju Linux posluzitelja i klijenata
Uvijeti za izbor: SSS
Posebni uvjeti za izbor: najmanje jedna godina iskustva na navedenim poslovima,
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Postupak izbora: na temelju javnog natjeCaja kojeg raspisuje ravnatelj Instituta.
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VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
Sindikalni povjerenik Instituta upoznat je sa sadrzajem ovog Pravilnika.

Clanak 23.
Ovaj Pravilnik se moze mijenjati i nadopunjavati na nacin I u postupku koji je
predviden za njegovo donosSenje.

Clanak 24.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustrojstvu radnih
mjesta i polozaja u Institutu za arheologiju, Ur. broj: 132-1/2010 od dana 22. veljace
2010. godine te Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih
mjesta i polozaja u Institutu za arheologiju, Ur. broj: 563/2010 od dana 12. srpnja
2010. godine.

Ur.broj: 136/2012
Zagreb, 30. sije¢nja 2012.

Predsjednik Upravnog vijeca |ARH:

Akademik Nenad Cambj, v.r.

Utvrduje se da je Pravilnik o ustrojstvu radnih mjesta i polozaja u Institutu za
arheologiju (procisceni tekst) stupio na snagu dana 30. sije¢nja 2012. godine.

Ravnatelj Instituta za arheologiju:

prof. dr. sc. Zeljko Tomigié, V.r.

11



