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Klasa: 01-13/25-03/5
Urbroj: 100-02/25-1

Temeljem €lanka 30. Statuta Instituta za medicinska istrazivanja i medicinu rada od 11. rujna 2023. godine, a
sukladno €lanku 37. Zakona o plaéama u drZavnoj i javnoj sluzbi (Narodne novine br. 155/2023), Uredbe o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama (Narodne
novine br. 22/24), a na temelju prethodne suglasnosti Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih od 23. lipnja
2025. godine Klasa: 640-01/25-06/00018; Urbroj: 533-03-25-0002, Upravno vijece Instituta za medicinska
istrazivanja i medicinu rada na 111. sjednici odrZzanoj dana 01. srpnja 2025. godine donijelo je

PRAVILNIK O UNUTRASNJEM USTROJSTVU, NACINU RADA | NAZIVIMA RADNIH MJESTA U INSTITUTU

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutradnjem ustrojstvu, naginu rada i nazivima radnih mjesta Instituta za medicinska
istrazivanja i medicinu rada (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje se ustroj, nacin rada i nazivi radnih mjesta, broj
izvrsitelja, opis poslova radnih mjesta te uvjeti koje zaposlenici moraju ispunjavati za izbor na radna mjesta u
Institutu za medicinska istraZivanja i medicinu rada (u daljnjem tekstu: Institut).

Clanak 2.

Zaposlenici Instituta Ciji se ustroj radnih mjesta odreduje ovim Pravilnikom zaposljavaju se na znanstvena,
suradnicka i struéna radna mjesta, radna mjesta tehni¢ara te na radna mjesta u zajednickim sluzbama
Instituta.

Opis poslova i uvjeti utvrdeni ovim Pravilnikormn osnova su za prijem zaposlenika u radni odnos s Institutom,
raspored zaposlenika na rukovodeéa rada mjesta ili ostala radna mjesta te utvrdivanje placa zaposlenika.

2. USTROJ ZNANSTVENIH, SURADNICKIH | STRUENIH RADNIH MJESTA

Clanak 3.
Znanstvena, suradnicka i stru¢na radna mjesta Instituta ustrojena su u okviru organizacijskih cjelina iz €l. 4.
ovog Pravilnika, a sa svrhom da se u Institutu osigura provodenje trajne znanstvene djelatnosti, ugovorenih

programa i projekata i strucne djelatnosti koja se moze obavljati u skladu s pozitivnim propisima Republike
Hrvatske i s obzirom na stru¢nost zaposlenika i opremljenost Instituta.
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3. ZNANSTVENE | STRUCNE ORGANIZACISKE CIELINE

Clanak &.
Za obavljanje znanstvene i stru€ne djelatnosti u Institutu ustrojene su organizacijske cjeline:
1. Zavod za toksikologiju;
2. Zavod za higijenu okolia;
3. Zavod za zastitu od zragenja;
4, Zavod za medicinu rada i okolisa
4.1. Centar za kontrolu otrovanja;
5. Jedinica za laboratorijske zivotinje;
6. Znanstvenoistrazivacki poligon ,Sumbar”.

U Institutu djeluje IstraZivatko-edukacijski centar za zdravstvenu i medicinsku ekologiju i zastitu od zragenja
(dalje u tekstu: Centar) na ¢ijem je elu koordinator koji sudjeluje u planiranju i kreiranju aktivnosti Centra.
Centar djeluje i funkcionira kao sredisnja organizacijska cjelina u sklopu Instituta, a u svrhu poboljSanja
kvalitete i opsega istrazivackih aktivnosti.

4. ZNANSTVENA, SURADNICKA | STRUCNA RADNA MJESTA U ORGANIZACIISKIM CJELINAMA
Clanak 5.
Ustroj znanstvenih radnih mjesta u Institutu obuhvaca:

UKUPNO ZNANSTVENIH RADNIH MJESTA - broj izvrsitelja 73, od toga na:
- radnom mjestu |. vrste znanstveni savjetnik u trajnom izboru — 17 izvrsitelja,
- radnom mjestu |. vrste znanstveni savjetnik — 14 izvrsitelja,
- radnom mjestu |. vrste visi znanstveni suradnik - 17 izvrsitelja,
- radnom mjestu . vrste znanstveni suradnik — 25 izvrsitelja.

Uvjeti za izbor na navedena znanstvena radna mjesta propisani su Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti (dalje u tekstu: Zakon), Statutom Instituta za medicinska istraZivanja i medicinu rada
{u daljnjem tekstu: Statut) i Pravilnikom o uvjetima za reizbor i dodatnim uvjetima za izbor na znanstvena
radna mjesta.

Zaposlenici na znanstvenim radnim mjestima obavljaju znanstvene poslove sukladno znanstvenim
programima i projektima i djelatnosti Instituta. Objavljuju rezultate temeljnih i primijenjenih znanstvenih
istrazivanja, sudjeluju u znanstvenom osposobljavanju, brinu o unapredenju znanstvene djelatnosti i razvoju
visih asistenata i asistenata. Mogu sudjelovati u radu za potrebe trzista. Obavljaju i druge poslove i aktivnosti
vezane uz znanstvenu i stru€nu djelatnost Instituta po nalogu predstojnika Zavoda i Ravnatelja.
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Znanstvenici se izabiru na vida znanstvena radna mjesta prema odredbama Zakona, Statuta i Pravilnika o
uvjetima za reizbor i dodatnim uvjetima za izbor na znanstvena radna mjesta.

Clanak 6.
Ustroj suradnickih radnih mjesta u Institutu obuhvaca:

UKUPNO SURADNICKIH RADNIH MJESTA - broj izvrsitelja 45, od toga na:
- radnom mjestu |. vrste visi asistent — 25 izvrsitelja,
- radnom mjestu |. vrste asistent — 20 izvrsitelja.

1. Visi asistent

Zaposlenik na radnom mjestu visi asistent obavlja znanstvene poslove sukladno znanstvenim programima i
projektima i djelatnosti Instituta. Sudjeluje u znanstvenom osposobljavanju, brine o unapredenju znanstvene
djelatnosti, sudjeluje u radu na istrazivanjima za potrebe trZista, obavlja druge aktivnosti vezane uz
znanstvenu djelatnost Instituta, ispunjava obveze sukladno vaZzecim pravilnicima Instituta koji reguliraju prava
i obveze zaposlenih na suradnickim radnim mjestima, te obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika
Zavoda i Ravnatelja.

2. Asistent

Zaposlenik na radnom mjestu asistenta osposobljava se za stjecanje akademskog stupnja doktora znanosti,
obavlja znanstvene poslove sukladno znanstvenim programima, projektima i djelatnosti Instituta. Sudjeluje u
znanstvenom osposobljavanju, brine o unapredenju znanstvene djelatnosti, sudjeluje u radu na istrazivanjima
za potrebe trziSta, obavlja druge aktivnosti vezane uz znanstvenu djelatnost Instituta, ispunjava obveze
sukladno vazecim pravilnicima Instituta koji reguliraju prava i obveze zaposlenih na suradnickim radnim
mjestima, te obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika Zavoda i Ravnatelja.

Uvjeti za izbor na suradnicka radna mjesta propisani su odredbama Zakona i Statuta Instituta i Pravilnika o
dodatnim uvjetima za izbor na suradnicka radna mjesta.

Clanak 7.
Ustroj strucnih radnih mjesta u Institutu:

UKUPNO STRUCNIH RADNIH MJESTA - broj izvriitelja 29, od toga na:
- radnom mjestu I. vrste stru€ni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju — 3 izvrsitelja,
- radnom mjestu I. vrste visi stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju -
7 izvrsitelja,
- radnom mjestu |. vrste stru€ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju — 19 izvrsitelja.
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Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij — iz traZzenog podruéja, poznavanje rada na racunalu, znanje engleskog
jezika.

Zaposlenici na strucnim radnim mjestima obavljaju struéne poslove sukladno znanstvenim programima i
projektima i struénoj djelatnosti Instituta. Objavljuju rezultate strucnih znanstvenih istrazivanja, sudjeluju u
stru€nom osposaobljavanju, brinu o unapredenju struéne i znanstvene djelatnosti. Sudjeluju u stru€nom radu
za potrebe trziSta. Obavljaju i druge poslove i aktivnosti vezane uz znanstvenu i stru€nu djelatnost Instituta
po nalogu voditelja ili predstojnika Zavoda i Ravnatelja.

Stru€ni suradnici u sustavu znanosti i visokom obrazovanju izabiru se na stru¢na radna mjesta prema
odredbama Zakona i Statuta i Pravilnika o dodatnim uvjetima za izbor na stru¢na radna mjesta.

Clanak 8.

Suradnik na projektu u sustavu znanosti i visokog obrazovanja — broj izvrsitelja 5

Uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij — iz trazenog podru¢ja, poznavanje rada na racunalu, znanje engleskog
jezika.

Opis poslova: obavljanje poslova na projektu i radi provodenja projekta ili dijela projekta. Ugovor se sklapa na
odredeno vrijeme za vrijeme trajanja projekta, a plata se u cijelosti financira iz financijskih instrumenata
Europske unije i medunarodnih instrumenata ili strunih i znanstvenih projekata s gospodarstvom.

5. POSLOVI VISEG TEHNICARA - VISEG LABORANTA | TEHNICKOG SURADNIKA - LABORANTA U OKVIRU
ZNANSTVENE | STRUCNE DJELATNOSTI INSTITUTA

Clanak 9.

Zaposlenici Instituta koji obavljaju tehnicke i pomocne poslove u okviru znanstvene i strucne djelatnosti u
institutskim Zavodima ili Jedinici za laboratorijske Zivotinje, rasporedeni su na radna mjesta viSeg tehnicara —
viSeg laboranata i tehnickog suradnika — laboranta.

1. Visi tehnicki suradnik - visi laborant (radno mjesto Il. vrste)

Broj izvrSitelja: 12

Uvjeti: zavréen sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij kemijskog, farmaceutskog,
zdravstveno-laboratorijskog, ekoloskog ili odgovarajuceg smjera, poloZen drzavni strucni ispit ovisno o
pravilima struke, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika; probni rok tri mjeseca.

Opis poslova: obavljanje slozenijih tehnickih poslova u okviru znanstvene i strucne djelatnosti Instituta te
ostalih poslova po nalogu predstojnika Zavoda ili voditelja Centra i Ravnatelja.

2. Tehnicki suradnik — laborant (radno mjesto Ill. urste)
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Broj izvrsitelja: 15

Uvjeti: SSS (kemijskog, farmaceutskog, zdravstveno-laboratorijskog, ekoloskog ili odgovarajueg smjera),
polozen drzavni strucni ispit ovisno o pravilima struke, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog
jezika; probni rok dva mjeseca.

Opis poslova: obavlja tehnicke poslove u okviru znanstvene i struéne djelatnosti Instituta te ostale poslove po
nalogu predstojnika Zavoda ili Centra i Ravnatelja.

6. USTROJ | BROJ RUKOVODECIH POLOZAJA | BROJ RADNIH MJESTA U ZNANSTVENIM | STRUENIM
ORGANIZACHSKIM CJELINAMA INSTITUTA

Clanak 10.
Znanstvene i struéne poslove u organizacijskim cjelinama iz clanka 4. stavka 1. ovog Pravilnika obavljaju

zaposlenici na znanstvenim, suradnickim i strucnim radnim mjestima i zaposlenici na ostalim radnim
mjestima.

6.1. ZAVOD ZA TOKSIKOLOGIU

Polozaj I. vrste — Predstojnik Zavoda za toksikologiju — 1 izvrSitelj

Ukupan broj znanstvenih radnih mjesta 29

Ukupan broj suradnickih radnih mjesta 17

Ostala radna mjesta

Visi tehnicki suradnik — visi laborant

Tehnicki suradnik — laborant

Suradnik na projektu u sustavu znanosti i obrazovanja

Olwiw|w

Ukupan broj ostalih radnih mjesta

Ukupan broj radnih mjesta Zavoda za toksikologiju 55

6.2. ZAVOD ZA HIGIJENU OKOLISA

Polozaj . vrste — Predstojnik Zavoda za higijenu okalisa — 1 izvrsitelj
Ukupan broj znanstvenih radnih mjesta 15
Ukupan broj suradnickih radnih mjesta 7

Ukupan broj struénih radnih mjesta
Ostala radna mjesta
Vigi tehnicki suradnik — visi laborant 3

Tehnicki suradnik — laborant
Ukupan broj ostalih radnih mjesta 9
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Ukupan broj radnih mjesta Zavoda za higijenu okolisa 39
6.3. ZAVOD ZA ZASTITU OD ZRACENJA

Polozaj I. vrste — Predstojnik Zavoda za zastitu od zracenja — 1 izursitelj

Ukupan broj znanstvenih radnih mjesta 7
Ukupan broj suradnickih radnih mjesta 3
Ukupan broj strucnih radnih mjesta 15
Ostala radna mjesta

Visi tehnicki suradnik - visi l[aborant 2
Tehnicki suradnik — laborant 2
suradnik na projektu u sustavu znanosti i obrazovanja 1
Ukupan broj ostalih radnih mjesta )
Ukupan broj radnih mjesta Zavoda za zastitu od zracenja 30
6.4. ZAVOD ZA MEDICINU RADA | OKOLISA

Polozaj I. vrste — Predstojnik Zavoda za medicinu rada i okolisa - 1 izvrsitelj

Ukupan broj znanstvenih radnih mjesta 16
Ukupan broj suradnickih radnih mjesta 8
Ukupan broj stru¢nih radnih mjesta 4
Ostala radna mjesta

Visi tehnicki suradnik — visi laborant 3
Tehnicki suradnik — laborant 3
Ukupan broj ostalih radnih mjesta 6
Ukupan broj radnih mjesta Zavoda za medicinu rada i okolisa 34
6.4.1. CENTAR ZA KONTROLU OTROVANJA

Polozaj I. vrste — Voditelj Centra za kontrolu otrovanja 1 izvrsitel]

Ukupan broj znanstvenih radnih mjesta

Ukupan broj radnih mjesta u Centru za kontrolu otrovanja

6.5. ledinica za laboratorijske Zivotinje

Polozaj |. vrste — Voditelj Jedinice za laboratorijske Zivotinje — 1 izvr3itel;

Ukupan broj znanstvenih radnih mjesta 2
Ukupan broj suradnickih radnih mjesta 1
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Ostala radna mjesta

Visi tehnicki suradnik — visi laborant

Tehnicki suradnik — laborant

Ukupan broj ostalih radnih mjesta

Ukupan broj radnih mjesta u Jedinici za laboratorijske Zivotinje

wmlin|(a|a

6.6. Znanstvenoistrazivacki poligon "Sumbar”
Polozaj I. vrste — Voditelj odjeljka — 1 izvrsitelj

Ukupan broj strucnih radnih mjesta 1
Ostala radna mjesta
Referent — ekonom 1
Ukupan broj ostalih radnih mjesta

Ukupan broj radnih mjesta u znanstvenoistraZivatkom poligonu ,Sumbar” 2

Clanak 11.

Zaposlenici na znanstvenim i stru¢nim radnim mjestima koji osim znanstvenih i struénih poslova redovito
obavljaju i rukovodece i organizacijske poslove u znanstvenim i stru¢nim organizacijskim cjelinama Instituta iz
€l. 4. ovog Pravilnika, rasporeduju se na polozajna radna mjesta kako slijedi:

1. Predstojnik Zavoda (poloZaj I. urste)

1.1. Predstojnik Zavoda za toksikologiju;

1.2. Predstojnik Zavoda za higijenu okolisa;

1.3. Predstojnik Zavoda za zastitu od zracenja;

1.4. Predstojnik Zavoda za medicinu rada i okolisa.

Broj izvrSitelja: &4

Uyjeti: znanstveni suradnik ili visi znanstveni suradnik il znanstveni savjetnik ili znanstveni savjetnik u trajnom
izboru, organizacijske sposobnosti

Izbor: imenovanje i opoziv od strane Ravnatelja Instituta

Opis poslova: organizira, vodi i rasporeduje znanstvenoistrazivacke i stru¢ne poslove u Zavodu, obavlja druge
poslove po nalogu Ravnatelja.

2. Voditelj laboratorija - Jedinice za laboratorijske Zivotinje(polozZaj I. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvyjeti: znanstveni suradnik ili vigi znanstveni suradnik ili znanstveni savjetnik il znanstveni savjetnik u trajnom
izboru, organizacijske sposobnosti

Izbor: imenovanje i opoziv od strane Ravnatelja Instituta
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Opis poslova: organizira, vodi i rasporeduje znanstvenoistrazivacke i stru¢ne poslove u Laboratoriju, obavlja
druge poslove po nalogu Ravnatelja.

3. Voditelj laboratorija — Centra za kontrolu otrovanja (poloZaj I. vrste)

Broj izurSitelja: 1

Uvjeti: znanstveni suradnik ili visi znanstveni suradnik ili znanstveni savjetnik il znanstveni savjetnik u trajnom
izboru, organizacijske sposobnosti

|zbor: imenovanje i opoziv od strane Ravnatelja Instituta

Opis poslova: organizira, vodi i rasporeduje znanstvenoistrazivacke poslove i stru€ne poslove u Centru te
obavlja druge poslove po nalogu predstojnika Zavoda za medicinu rada i okolida i Ravnatelja.

4. \oditelj ustrojstvene jedinice 4 — Voditelj Znanstvenoistrazivackog poligona ,Sumbar” (rukovodete
radno mjesto lll. razine)

Broj izursitelja: 1

Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij — iz trazenog podrugja, radno iskustvo tri godine, poznavanje rada na
racunalu, znanje engleskog jezika; probni rad Sest mjeseci.

|zbor: imenovanje i opoziv od strane Ravnatelja Instituta

Opis poslova: organizira, vodi i rasporeduje struéne poslove u ZnanstvenoistraZivatkom poligonu te obavlja
druge poslove po nalogu Ravnatelja.

7. USTRO) UREDA RAVNATELJA
Clanak 12.

Za obavljanje administrativnih i organizacijskih poslova u Uredu ravnatelja ustrojeni su polozaji, rukovodeca
radna mjesta i ostala radna mjesta:

Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja
7.1. URED RAVNATELJA

Ravnatelj Instituta — od 100 do 500 zaposlenika (poloZaj I. vrste) 1
Pomoénik ravnatelja Instituta — (polozaj I. vrste) 1

Pomocnik ravnatelja za medunarodnu suradnju Instituta od 100 do 500 zaposlenika

(polozaj |. vrste) !
Savjetnik za zastitu od poZara (radno mjesto I. vrste) 1
7.1.2. ODSJEK RAVNATELJA

Voditelj Odsjeka ravnatelja (Ustrojstvena jedinica 3) 1
Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja (radno mjesto II. vrste) 1

Ukupan broj radnih mjesta Ureda ravnatelja 6
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1. Ravnatelj Instituta (poloZaj I. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: prema odredbama Zakona i Statuta

Izbor i ovlastenja: prema odredbama Zakona i Statuta

Opis poslova: organiziranje i vodenje cjelokupnog rada Instituta; koordiniranje rada institutskih Zavoda;
suradnja s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i mladih RH i drugim institucijama i ustanovama; obavljanje
poslova znanstvenoistrazivatke djelatnosti; obavljanje svih ostalih poslova utvrdenih Statutom.

2. Pomocnik ravnatelja Instituta (poloZaj I. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: prema odredbama Zakona i Statuta

Izbor: imenovanje i opoziv od strane Ravnatelja Instituta

Opis poslova: organiziranje i vodenje cjelokupnog rada Instituta po nalogu Ravnatelja Instituta i u slutaju
sprijeenosti Ravnatelja; organiziranje i obavljanje ostalih poslova po nalogu Ravnatelja.

3. Pomocnik ravnatelja za medunarodnu suradnju Instituta (poloZaj I. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: prema odredbama Zakona i Statuta

Izbor: imenovanje i opoziv od strane Ravnatelja Instituta

Opis poslova: organizira i vodi poslove Instituta u okviru medunarodne suradnje i projekata u svrhu
intenziviranja cjelokupne medunarodne suradnje, obavlja poslove po nalogu Ravnatelja Instituta i u slucaju
sprijecenosti Ravnatelja; organiziranje i obavljanje ostalih poslova po nalogu Ravnatelja.

4, Savjetnik za zastitu od poZara (radno mjesto I. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrSen specijalisticki diplomski strugni studij sigurnosti — smjer zastite od pozara ili odgovarajuci,
poloZen strucni ispit za obavljanje poslova zastite od pozara, radno iskustvo pet godine, vozatka dozvola B
kategorije, znanje engleskog jezika, znanje rada na racunalu; probni rad Sest mjeseci

Opis poslova: obavljanje struénih poslova u Uredu ravnatelja, organizacija poslova gospodarenja otpadom u
Institutu, organizacijska podrska oko odrzavanja institutske opreme i uredaja; obavljanje drugih strucnih i
tehnickih poslova po nalogu Ravnatelja.

7.1.2. ODSJEK RAVNATELJA

1. Voditelj Odsjeka Ravnatelja — Ustrojstvena jedinica 3 {rukovodece radno mjesto lll. razine)
Broj izvrsitelja: 1
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Uvjeti: zavren strucni diplomski studij ili sveucilisni diplomski studij komunikacijskog smijera, radno iskustvo
od pet godina, vozacka dozvola B kategorije, znanje engleskog jezika, znanje rada na racunalu; probni rad Sest
mjeseci.

Opis poslova: obavljanje organizacijskih, administrativnih i tajnickih poslova za ured Ravnatelja i pomocnika
ravnatelja Instituta; zaprimanje i evidencija poslovne korespondencije Instituta, obavljanje prijepisa i pisanje
dopisa za potrebe ureda Ravnatelja Instituta; obavljanje drugih administrativnih poslova po nalogu Ravnatelja.

2. Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja (radno mjesto Il. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrSen sveucilidni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij multimedijskog smjera, radno
iskustvo od tri godine, vozacka dozvola B kategorije, poznavanje engleskog jezika, znanje rada na racunalu;
probni rad tri mjeseca,

Opis poslova: abavljanje organizacijskih, administrativnih i tajnickih poslova za ured Ravnatelja i pomocnika
Ravnatelja Instituta; zaprimanje i evidencija poslovne korespondencije Instituta, obavljanje prijepisa i pisanje
dopisa za potrebe ureda Ravnatelja Instituta; obavljanje drugih administrativnih poslova po nalogu Ravnatelja.

8. USTROJ RUKOVODECIH POLOZAJA U ZAJEDNICKIM SLUZBAMA INSTITUTA
Clanak 13.

Za obavljanje administrativno pravnih i kadrovskih, financijsko-racunovodstvenih, informatickih, poslova
izdavastva i znanstvene komunikacije, tehnickih i pomocnih poslova za potrebe Instituta ustrojene su
organizacijske cjeline, a zaposlenici su rasporedeni u okviru rukovodecih radnih mjesta lll. razine:

8.1. Sluzba za ljudske resurse (Ustrojstvena jedinica 1)
8.1.1. Odsjek za pravne i kadrovske poslove (Ustrojstvena jedinica 3)
8.1.2. Odsjek za tehnitke poslove (Ustrojstvena jedinica lll. vrste);
8.1.3. Odsjek kotlovnice i radionice (Ustrojstvena jedinica lll. vrste)

8.2. Sluzba za znanstvenu komunikaciju i projekte (Ustrojstvena jedinica 1)
8.2.1. Odsjek za znanstvenu komunikaciju (Ustrojstvena jedinica 3)
8.2.2. Odsjek knjiznice (Ustrojstvena jedinica 3)

8.3. Sluzba za financije, ratunovodstvo i nabavu (Ustrojstvena jedinica 1)
8.3.1. Odsjek za planiranje i nabavu (Ustrojstvena jedinica 3)
8.3.2. Odsjek racunovodstvenih poslova (Ustrojstvena jedinica 3)
8.3.3. Odsjek ratunovodstvenih poslova (Ustrojstvena jedinica Il. vrste)
8.3.4. Odsjek racunovodstvenih poslova (Ustrojstvena jedinica Ill. vrste)
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8.4. Sluzba za informaticku potporu (Ustrojstvena jedinica 1)
8.4.1. Odsjek za informaticku potporu (Ustrojstvena jedinica 3)
8.4.2. Odsjek za informatitku potporu (Ustrojstvena jedinica 4)

Clanak 14.

Zajednitke sluzbe Instituta su pratece sluzbe Uredu Ravnatelja, znanstvenom vije€u i znanstvenim i struénim
organizacijskim cjelinama iz €lanka 4. ovog Pravilnika, a koje u okviru svog djelokruga rada obavljaju sljedece
poslove:

- pravne, strucne, administrativne, kadrovske i tehnicke,

- financijsko-raunovodstvene i poslove nabave,

- administriranja projektima,

- znanstvene komunikacije,

- cuvanja dokumentacije u skladu s odredbama Zakona o arhivskoj gradi i arhivima,

- lektoriranjaiizdavastva,

- vodenja propisanih evidencija,

- odrZavanja interne ratunalne mreZe i opreme,

- odrzavanja, Ciscenja i cuvanja zgrade i

- sve ostale poslove predvidene ovim Pravilnikom.

Clanak 15.
8.1. SLUZBA ZA LJUDSKE RESURSE

1. Predstojnik SluZbe za ljudske resurse — Ustrojstvena jedinica 1 (rukovodee radno mjesto Ill. razine)
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrSen sveuilisni diplomski studij — diplomirani pravnik ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij — magistar prava, poloZzen pravosudni ispit, radno iskustvo u struci pet godina, poznavanje
rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika; probni rad Sest mjeseci

Opis poslova: rukovodi radom Sluzbe, organizira i rasporeduje obavljanje pravnih, kadrovskih i opcih poslova
u Sluzbi; nadzire obavljanje pravnih i kadrovskih poslova u Odsjeku za pravne i kadrovske poslove, nadzire
obavljanje tehnickih i opéih poslova, poslova odrZavanja poslovnih prostorija Instituta; izraduje opce i ostale
pravne akte Instituta; izraduje ugovore i odluke, sudjeluje u radu sjednica Znanstvenog vijeta Instituta bez
prava glasa, suraduje sa zaposlenicima i znanstvenicima u pogledu strunih i op€ih poslova vezanih uz
znanstvenu i struénu djelatnost Instituta; nadzire provodenje pravne, administrativne i personalne evidencije
i dokumentacije; suraduje s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i mladih, drugim ministarstvima,
ustanovama i institucijama u svezi poslova iz svoje oblasti; zastupa Institut u sudskim postupcima; prati
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pravne propise i zakone; sudjeluje na seminarima i radionicama vezanima za poslove koje obavlja u sluzbi,
obavlja druge poslove po nalogu Ravnatelja.

2. Visi referent za kadrovske poslove (radno mjesto Il. vrste)

Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti: zavrSen struéni dodiplomski studij u trajanju kratem od tri godine, zavrsen preddiplomski sveucilisni
studij ili strugni studij u trajanju od najmanje tri godine (baccalaureus) — pravnog ili ekonomskog usmjerenja;
radno iskustvo 1 godina; poznavanje rada na rafunalu; poznavanje engleskog jezika; probni rad tri mjeseca
Opis poslova: obavlja kadrovske poslove, vodi kadrovsku i matiénu evidenciju te osobnu evidenciju radnika
Instituta, vodi evidenciju radnog vremena; izraduje planove i rje3enja za godisnje odmore; vodi evidenciju
godisnji odmora i plaéenih dopusta, izraduje ugovore o radu i odluke vezane za radne odnose zaposlenika,
obavlja poslove oko objave natjecaja za radna mjesta, radi u aplikaciji Registra zaposlenih u javnom sektoru
(Fina), brine o zastiti osobnih podataka, suraduje s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i mladih u pogledu
kadrovskih promjena; obavlja sve druge poslove po nalogu predstojnika Sluzbe za ljudske resurse i Ravnatelja.

4., Referent — kadrovski (radno mjesto Ill. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: SSS — opceg ili drustvenog smjera, iskustvo rada na administrativnim poslovima, znanje rada na
ratunalu, poznavanje engleskog jezika, probni rad tri mjeseca.

Opis poslova: obavlja pomocne kadrovske poslove, prikuplja i sreduje dokumentaciju u okviru poslova Sluzbe
za ljudske resurse, obavlja poslove vezane za izdavanje putnih naloga i obavlja sve druge poslove po nalogu
predstojnika Sluzbe za ljudske resurse i Ravnatelja.

5. Radnik lIl. urste (Portir) (radno mjesto Ill. urste)

Broj izvrsitelja: 2

Uvjeti: SSS — poznavanje engleskog jezika, radno iskustvo Sest mjeseci; probni rad dva mjeseca (radno mjesto
1. vrste)

Opis poslova: obavlja poslove ¢uvanja objekta, opreme i voznog parka Instituta, pratii biljeZi ulaske i izlaske
osoba koje nisu zaposlene u Institutu kao i onih zaposlenih u Institutu, daje osnovne informacije strankamai
uputuje stranke odgovarajucim zaposlenicima Instituta, radi na telefonskoj centrali, gisti snijeg, te obavlja
druge poslove po nalogu Predstojnika Sluzbe za ljudske resurse i Ravnatelja.

6. Pomo&ni radnik — Portir (radno mjesto IV. urste)

Broj izvrsitelja: 2

Uvyjeti: NSS (osnovna Skola); radno iskustvo Sest mjeseci; probni rad jedan mjesec.

Opis poslova: obavlja poslove €uvanja objekta, opreme i voznog parka Instituta, prati i biljeZi ulaske i izlaske
osoba koje nisu zaposlene u Institutu kao i onih zaposlenih u Institutu, daje osnovne informacije strankama i
upuéuje stranke odgovarajuéim zaposlenicima Instituta, preusmjerava telefonske pozive, €isti snijeg, te
obavlja druge poslove po nalogu Predstojnika Sluzbe za ljudske resurse i Ravnatelja.
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7. Pomotni radnik — Spremacica (radno mjesto IV. vrste)
Broj izvrsitelja: 11
Uvjeti: NSS (osnovna Skala); radno iskustvo Sest mjeseci; probni rad jedan mjesec.

Opis poslova: obavlja poslove €iScenja i odrzavanja poslovnih prostorija (ureda, laboratorija i drugih prostorija)
Instituta, obavlja ostale pomaéne poslove po nalogu Predstojnika Sluzbe za ljudske resurse i Ravnatelja.

8.1.1. ODSJEK ZA PRAVNE | KADROVSKE POSLOVE

1. Voditelj Odsjeka za pravne i kadrovske poslove — Ustrojstvena jedinica 3 (rukovodece radno mjesto Ill.
razine)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij — diplomirani pravnik ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij— magistar prava, radno iskustvo tri godine, iskustvo rada u aplikaciji Registra zaposlenih u
javnom sektoru, poznavanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika; probni rad sest mjeseci.

Opis poslova: rukovodi radom Odsjeka, obavlja pravne i kadrovske poslove u Odsjeku, sudjeluje u izradi opcih
i posebnih akata Instituta, ; radi u aplikaciji Registra zaposlenih u javnom sektoru (Fina), redovito evidentira
sve kadrovske promjene u Institutu, redovito prati zakonodavnu regulativu iz oblasti radnih odnosa i
djelatnosti Instituta; provodi javne natjefaje za zaposljavanje; suraduje s Ministarstvom znanosti i
obrazovanja i mladih u svezi svih kadrovskih promjena; obavlja druge poslove po nalogu Predstojnika Sluzbe
za ljudske resurse i Ravnatelja.

2. Referent - arhivar (radno mjesto Ill. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: SSS — opceg, drustvenog ili tehnickog smjera poloZen strucni ispit za arhivara ili obveza polaganja
istoga u roku od godine dana, iskustvo rada u arhivu i pisarnici, znanje rada na racunalu, probni rad dva
mjeseca.

Opis poslova: vodi brigu o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva Instituta na nacin da organizira,
evidentira, sreduje, tehnicki oprema, odlaze i izlu€uje gradivo, izraduje posebne i zbirne popise gradiva i
dostavlja ih Hrvatskom drzavnom arhivu, evidentira institutsku postu u sklopu Sluzbe za ljudske resurse, i
obavlja sve druge poslove po nalogu voditelja Odjeka za pravne i kadrovske poslove, predstojnika Sluzbe za
ljudske resurse i Ravnatelja.

8.1.2. ODSJEK ZA TEHNICKE | OPCE POSLOVE

1. Voditelj Odsjeka za tehnicke i opEe poslove - Ustrojstvena jedinica Ill. vrste (rukovodece radno mjesto
I1l. razine)
Broj izvrsitelja: 1
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Uvjeti: SSS - tehnickog ili odgovarajueg usmijerenja, radno iskustvo dvije godine, vozatka dozvola B
kategorije, poloZen ispit zastite na radu; probni rad dva mjeseca.

Opis poslova: organizira obavljanje opcih i tehnickih poslova, obavlja poslove odrzavanja institutskih objekata
i okoliga, brine o voznom parku Instituta; prevozi stvari i osobe, te obavlja sve ostale poslove po nalogu
Predstojnika Sluzbe za ljudske resurse i Ravnatelja.

2. Referent — ekonom (radno mjesto lll. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: SSS - tehnickog usmjerenja, poznavanje rada na raunalu, vozacka dozvola B kategorije; probnirad dva
mjeseca.

Opis poslova: obavlja poslove odrzavanja institutskih objekata i okolisa, prevozi ljude i stvari u Institutu,
povremeno obavljanje poslova na Institutskoj porti, te obavlja sve ostale poslove po nalogu Voditelja Odsjeka
za tehnicke polove, Predstojnika Sluzbe za ljudske resurse i Ravnatelja.

8.1.3. ODSJEK RADIONICE | KOTLOVNICE

1. Voditelj radionice i kotlovnice (rukovodece radno mjesto lll. razine)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: SSS = tehnickog usmjerenja, vozacka dozvola B kategorije, radno iskustvo dvije godine, polozen ispit
zastite na radu, poloZen ispit za odrzavanje postrojenja centralnog grijanja; probni rad dva mjeseca.

Opis poslova: obavlja poslove odrzavanja i popravaka u prostorijama Instituta, odrZava postrojenje centralnog
grijanja, odrzava instalacije u zgradi Instituta (manji popravci); ureduje okolis Instituta, prevozi ljude i opremu,
te obavlja ostale poslove po nalogu Predstojnika Sluzbe za ljudske resurse i Ravnatelja.

2. Referent — ekonom (radno mjesto lil. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: SSS - tehnickog usmjerenja, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije; probni rad dva
mjeseca.

Opis poslova: obavlja poslove odrZavanja institutskih objekata i okoliSa, prevozi ljude i stvari u Instituty,
povremeno obavljanje poslova na Institutskoj porti, te abavlja sve ostale poslove po nalogu Voditelja Odsjeka
radionice i kotlovnice, Predstojnika Sluzbe za ljudske resurse i Ravnatelja.

8.2. SLUZBA ZA ZNANSTVENU KOMUNIKACIJU | PROJEKTE

1. Predstojnik SluZbe za znanstvenu komunikaciju i projekte — Ustrojstvena jedinica 1 (rukovodete radno
mjesto lll. razine)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrSen diplomski sveudiliSni studij drustvenog smjera ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij anglistike i sociologije / magistar engleskog jezika i sociologije, pet godina radnog iskustva
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na poslovima administriranja projekata financiranih iz fondova EU, zavrsena edukacija iz podrugja prijavljivanja
i provodenja projekata financiranih iz fondova EU, izvrsno znanje rada na ra¢unalu; probni rad Sest mjeseci.
Opis poslova: organizira, ureduje i vodi rad Sluzbe; prevodi i lektorira znanstvene, strucne i druge radove u
okviru djelatnasti Instituta, prikuplja dokumentaciju vezanu za pozive na projektne natjecaje; radi na jezicnom
i sadrzajnom uredivanju projektnih prijava; povezuje i koordinira projektnim timom u tijeku projektne prijave i
tijekom provedbe projekta; suraduje s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i mladih i drugim provedbenim
tijelima u pogledu projektne problematike; obavlja poslove ispitivanja trzista za potrebe prijave i provedbe
projekta; administrira projektima dodijeljenim za unapredenje infrastrukture Instituta; brine o vizualnom
identitetu Instituta; ureduje mreznu stranicu Instituta; obavlja ostale poslove po nalogu Ravnatelja.

T

Broj izvrsitelja: 1

Uyjeti: SSS — drustvenog ili opteg smjera (gimnazija), radno iskustvo jedna godina, poznavanje rada na
ratunalu, poznavanje engleskog jezika; probni rad dva mjeseca.

Opis poslova: obavlja administrativne poslove u znanstvenom gasopisu Arhiv za higijenu rada i toksikologiju,
ureduje znanstvenu dokumentaciju, obavlja tehnitke poslove oko obrade knjiznicnog fonda, vodi brigu o
inventaru knjiznice, vodi evidenciju o knjigama i ¢asopisima te obavlja ostale poslove po nalogu Predstojnika
SluZbe za znanstvenu komunikaciju i projekte, Rukovoditelja Odsjeka knjiznice i Ravnatelja.

8.2.1. ODSJEK ZA ZNANSTVENU DOKUMENTACIU

1. Voditelj Odsjeka za znanstvenu dokumentaciju - voditelj Ustrojstuene jedinice 3 (rukovodece radno
mjesto lll. razine)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrSen dodiplomski sveucilisni studij — profesor engleskog jezika ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciligni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij — magistar engleskoga jezika, poznavanje
rada na ratunalu, radno iskustvo 3 godine; probni rad Sest mjeseci.

Opis poslova: organizira, ureduje i vodi rad u Odsjeku, prevodi i lektorira znanstvene i struéne radove za
znanstveni €asopis Arhiv za higijenu rada i toksikologiju te obavlja druge poslove po nalogu Predstojnika
Sluzbe za znanstvenu komunikaciju i projekte i Ravnatelja.

2. Referent (radno mjesto Ill. urste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: SSS — drustvenog ili opeg smjera radno iskustvo jedna godina, poznavanje rada na racunaly,
poznavanje engleskog jezika; probni rad dva mjeseca.

Opis poslova: obavlja administrativne poslove u znanstvenom asopisu Arhiv za higijenu rada i toksikologiju,
ureduje znanstvenu dokumentaciju, te obavlja ostale poslove po nalogu, voditelja Odsjeka za znanstvenu
komunikaciju, Predstojnika Sluzbe za znanstvenu komunikaciju i projekte i Ravnatelja.
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8.2.2. ODSJEK KNJIZNICE

1. Voditelj Odsjeka knjiznice - voditelj Ustrojstuene jedinica 3 (rukovodece radno mjesto lll. razine)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrsen sveudilisni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij, informacijske znanosti — knjizni¢arstvo, odnosno informacijske znanosti
znanje engleskog jezika u govoru i pismu, dobro poznavanje rada na ragunalu; probni rad Sest mjeseci.

Opis poslova: planira, organizira, ureduje i vodi rad u Odsjeku, bavi se razvojem i unapredenjem knjiznice, izdaje

T

fondu Instituta i suradnji s drugim knjiznicama i drugim tijelima vezano za rad Odsjeka te obavlja druge poslove
po nalogu Predstojnika Sluzbe za znanstvenu komunikaciju i projekte te ostale poslove po nalogu Ravnatelja.

2. Knjiznicarski tehnicar (radno mjesto lll. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: SSS — drustvenog ili opceg smjera radno iskustvo jedna godina, poznavanje rada na racunaly,
poznavanje engleskog jezika; probni rad dva mjeseca.

Opis poslova: obavlja administrativne poslove u Odsjeku knjiznice, obavlja tehnictke poslove oko obrade
knjiznicnog fonda, vodi brigu o inventaru knjiznice, vodi evidenciju o knjigama i Casopisima te obavlja ostale
poslove po nalogu voditelja Odsjeka knjiznice, Predstojnika Sluzbe za znanstvenu komunikaciju i projekte i
Ravnatelja.

8.3. SLUZBA ZA FINANCIJE, RACUNOVODSTVO | NABAVU

1. Predstojnik Sluzbe za financije, racunovodstvo i nabavu - Ustrojstvena jedinica 1 (rukovodece radno
mjesto lll. razine)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij — diplomirani ekonomist ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, — magistar ekonomije, radno iskustvo u struci pet godina, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje engleskog jezika; probni rad Sest mjeseci.

Opis poslova: rukovodi radom Sluzbe, ureduje, organizira i nadzire financijske, ratunovodstvene i poslove
nabave, aktivno pratii provodi primjenu propisa iz djelokruga Sluzbe, izraduje financijski plan Instituta, nadzire
obracun place i izradu financijskih izvjestaja, prikuplja potrebne podatke za Izjavu o fiskalnoj odgovornosti,
suraduje s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i mladih, drugim Ministarstvima, ustanovama i institucijama
u pogledu financija, ratunovodstva i nabave, pruza potporu u pripremi i provedbi nacionalnih i medunarodnih
projekata, kontinuirano prati financijsku provedbu institutskih infrastrukturnih i medunarodnih projekata,
suraduje s ostalim zaposlenicima i znanstvenicima Instituta u pogledu financijskog poslovanja Instituta te
obavlja druge poslove po nalogu Ravnatelja.
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2. Suradnik u ratunovodstvu (radno mjesto I. vrste)

Broj izurSitelja: 1

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij — diplomirani ekanomist ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, — magistar ekonomije, ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, radno iskustvo u struci
tri godine, poznavanje rada na racunalu, paznavanje engleskog jezika; probni rad Sest mjeseci.

Opis poslova: samostalno obavlja poslove iz podrucja financija i racunovodstva, poslove obracuna placa i
drugih naknada, vodi blagajnu, organizira poslove vezane uz popis imovine, daje potrebne podatke za Izjavu o
fiskalnoj odgovornosti, suraduje s Ministarstvom znanosti i obrazovanja i mladih, aktivno prati i provodi
primjenu propisa iz djelokruga posla te obavlja sve druge poslove po nalogu Predstojnika Sluzbe za financije,
racunovodstvo i nabavu i Ravnatelja.

3. Suradnik u racunovodstvu (radno mjesto I. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani preddiplomski i diplomski studij, ili
specijalisticki diplomski strucni studij ekonomskog ili odgovarajuceg usmjerenja, napredno poznavanje rada
na osobnom racunalu, napredno poznavanje engleskog jezika; probni rad Sest mjeseci.

Opis_poslova: samostalno obavlja poslove iz podrugja financija, ratunovodstva i nabave, daje potrebne
podatke za Izjavu o fiskalnoj odgovornosti, suraduje s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i mladih, aktivno
prati i provodi primjenu propisa iz djelokruga posla te abavlja sve druge poslove po nalogu Predstojnika Sluzbe
za financije, racunovodstvo i nabavu i Ravnatelja.

8.3.1. ODSJEK ZA PLANIRANJE | NABAVU

1. Voditelj Odsjeka za planiranje i nabavu - voditelj Ustrojstvene jedinice 3 (rukovodece radno mjesto lil.
razine)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij
ekonomskog smjera, posjedovanje vazeceg certifikata iz podrudja javne nabave, aktivno znanje rada na
osobnom racunalu, aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu, tri godine radnog iskustva u struci;
prabni rad Sest mjeseci.

Opis poslova: organizira, ureduje i vodi rad Odsjeka; izraduje financijski plan i plan nabave, prati provedbu plana
nabave; vodi registar ugovora/okvirnih sporazuma o javnoj nabavi i brine o njegovoj objavi, sudjeluje u
postupku javne nabave, organizira i provodi postupak jednostavne nabave; sudjeluje u izradi financijskog
plana, daje potrebne podatke za Izjavu o fiskalnoj odgovornosti, kontinuirano prati financijsku provedbu
institutskih infrastrukturnih i medunarodnih projekata, suraduje s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i
mladih, aktivno prati zakonsku regulativu iz djelokruga Odsjeka te obavlja sve druge poslove po nalogu
Predstojnika Sluzbe za financije, ratunovodstvo i nabavu i Ravnatelja.
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2. isi referent - rac¢unovodstveni (radno mjesto Il. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucilisni studij, ili strucni studij u trajanju najmanje tri godine (baccalaureus),
zavrsen strucni dodiplomski studij u trajanju kracem od tri godine ekonomskog ili odgovarajuceg smijera, radno
iskustvo dvije godine, poznavanje rada na osobnom racunalu, znanje engleskog jezika; probni rad tri mjeseca.
Opis poslova: obavlja poslove iz podrudja financija, raunovodstva i nabave, daje potrebne podatke za Izjavu o
fiskalnoj odgovornosti, sudjeluje u postupcima jednostavne nabave te obavlja sve druge poslove po nalogu
Voditelja Odsjeka za planiranje i nabavu, Predstojnika Sluzbe za ratunovodstvo, financije i nabavu i Ravnatelja.

3. Racunovodstveni referent (radno mjesto lll. urste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: SSS — ekonomskog ili opéeg usmjerenja (gimnazija), poznavanje rada na racunalu; probni rad dva
mjeseca

Opis poslova: obavlja poslove iz podru¢ja racunovodstva, knjigovodstva i nabave te ostale poslove po nalogu
Voditelja Odsjeka za planiranje i nabavu, Predstajnika Sluzbe za financije, ratunovodstvo i nabavu i Ravnatelja.

4. Referent — ekonom (radno mjesto lll. urste)

Broj izvrsitelja: 1

Uyjeti: 5SS - ekonomskog, tehnickog ili opteg usmjerenja, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B
kategorije; probni rad dva mjeseca.

Opis poslova: obavlja poslove nabave, dopreme i otpreme svih vrsta roba; obavlja poslove odrzavanja
institutskih objekata i okolisa, prevozi ljude i stvari u Institutu i ZnanstvenoistraZivatkom poligonu obavlja
druge poslove po nalogu Voditelja Odsjeka za planiranje i nabavu, Predstojnika Sluzbe za rafunovodstvo,
financije i nabavu i Ravnatelja.

8.3.2. ODSJEK RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

1. Voditelj odsjeka racunovodstvenih poslova - voditelj Ustrojstvene jedinice 3 (rukovodece radno mjesto
11l. razine)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveutilidni integrirani preddiplomski i diplomski studij, ili
specijalisticki diplomski strugni studij ekonomskog ili odgovaraju€eg usmjerenja, napredno poznavanje rada
na osobnom racunalu, napredno poznavanje engleskog jezika, radno iskustvo u struci tri godine; probni rad
Sest mjeseci.

Opis poslova: organizira, ureduje i vodi rad Odsjeka; obavlja i vodi financijske i ratunovodstvene poslove,
izraduje periodicne i godisnje financijske izvjestaje Instituta, daje potrebne podatke za Izjavu o fiskalnoj
odgovornosti, kontinuirano prati financijsku provedbu institutskih infrastrukturnih i medunarodnih projekata,
suraduje s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i mladih u pogledu financijskih izvjeStaja, aktivno prati i
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provodi primjenu propisa iz djelokruga Odsjeka te obavlja sve druge poslove po nalogu Predstojnika Sluzbe za
financije, raunovodstvo i nabavu i Ravnatelja.

2. Visi referent - racunovodstveni (radno mjesto Il. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrsen preddiplomski sveucilisni studij, ili stru¢ni studij u trajanju najmanje tri godine (baccalaureus),
zavrsen stru€ni dodiplomski studij u trajanju kratem od tri godine ekonomskog ili odgovarajuceg smjera, radno
iskustvo dvije godine, poznavanje rada na osobnom racunalu, znanje engleskog jezika; probni rad tri mjeseca.
Opis poslova: obavlja poslove iz podruéja financija, ratunovodstva i nabave, daje potrebne podatke za Izjavu o
fiskalnoj odgovornosti, izraduje mjesecni obra¢un PDV-a te obavlja sve druge poslove po nalogu Voditelja
odsjeka racunovodstvenih poslova, Predstojnika Sluzbe za financije, ratunovodstvo i nabavu i Ravnatelja.

3. Racunovodstveni referent (radno mjesto lll. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: SSS — ekonomskog ili opéeg usmjerenja (gimnazija), poznavanje rada na racunalu; probni rad dva
mjeseca

Opis poslova: obavlja poslove iz podruéja raunovodstva, knjigovodstva i nabave te ostale poslove po nalogu
Voditelja odsjeka ratunovodstvenih poslova, Predstojnika Sluzbe za financije, raCunovodstvo i nabavu i
Ravnatelja.

8.3.3. ODSJEK RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

1. Voditelj odsjeka ratunovodstvenih poslova - voditelj Ustrojstvene jedinica Il. vrste (rukovodece radno
mjesto lll. razine)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucilidni studij, ili strucni studij u trajanju najmanje tri godine (baccalaureus),
zavrsen struéni dodiplomski studij u trajanju krac¢em od tri godine ekonomskog ili odgovarajuceg smjera, tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na osobnom racunalu, znanje engleskog jezika; prabni rad
tri mjeseca.

Opis poslova: organizira, ureduje i vodi rad Odsjeka; obavlja i vodi financijske i ratunovodstvene poslove,
izraduje periodicne i godisnje financijske izvjeStaje Instituta, daje potrebne podatke za Izjavu o fiskalnoj
odgovornosti, kontinuirano prati financijsku provedbu institutskih infrastrukturnih i medunarodnih projekata,
suraduje s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i mladih u pogledu financijskih izvjestaja, aktivno prati i
provodi primjenu propisa iz djelokruga Odsjeka te obavlja sve druge poslove po nalogu Predstojnika Sluzbe za
financije, ratunovodstvo i nabavu i Ravnatelja.

2. Racunovodstveni referent (radno mjesto lll. vrste)
Broj izvrSitelja: 1
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Uvjeti: SSS - ekonomskog ili opteg usmjerenja (gimnazija), poznavanje rada na racunalu; probni rad dva
mjeseca

Opis poslova: obavlja poslove iz podrucja racunovodstva, knjigovodstva i nabave te ostale poslove nalogu
Voditelja odsjeka ractunovodstvenih poslova, Predstojnika Sluzbe za financije, racunovodstvo i nabavu i
Ravnatelja.

8.3.4. ODSJEK RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

1. Voditelj racunovodstvenih poslova - voditelj Ustrojstuene jedinica Ill. vrste (rukovodeée radno mjesto
lll. razine)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: SSS - ekonomskog, opceg ili drugog odgovarajuteg usmjerenja, radno iskustvo dvije godine,
poznavanje rada na ratunalu, poznavanje engleskog jezika; probni rad dva mjeseca.

Opis poslova: obavlja i vodi financijske i racunovodstvene poslove, izraduje periodicne i godignje financijske
izvjestaje Instituta, kontinuirano prati financijsku provedbu institutskih infrastrukturnih i medunarodnih
projekata, suraduje s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i mladih u pogledu financijskih izvjestaja, aktivno
prati i provodi primjenu propisa iz djelokruga Odsjeka te obavlja sve druge poslove po nalogu Predstajnika
Sluzbe za financije, racunovodstvo i nabavu i Ravnatelja.

3. Racunovodstveni referent (radno mjesto Ill. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: SSS - ekonomskog ili opfeg usmjerenja (gimnazija), poznavanje rada na racunalu; probni rad dva
mjeseca

Opis poslova: obavlja poslove iz podrugja raéunovodstva, knjigovodstva i nabave te ostale poslove nalogu
Voditelja odsjeka ratunovodstvenih poslova, Predstojnika Sluzbe za financije, racunovodstvo i nabavu i
Ravnatelja.

8.4. SLUZBA ZA INFORMATICKU POTPORU

1. Predstojnik SluZbe za informaticku potporu - Ustrojstvena jedinica 1 (rukovodece radno mjesto lil.
razine)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrden sveutiliSni dodiplomski studij — informatickog smjera, ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru€ni studij — informatickog smjera, pet godina radnog iskustva,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje racunalnih mreza (switching, routing, firewall = ACL, VPN, NAT, WLC),
poznavanje operativnih sustava i aplikacija Microsoft, poznavanje domene Windows, iskustvo rada u
virtualnom okruzenju (Vmware), poznavanje programskih rjeSenja za sigurnosnu pohranu podataka; probni
rad Sest mjeseci.
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Opis poslova: organizira, planira, koordinira i upravlja radom Sluzbe, radi na implementaciji novih informacijsko
komunikacijskih sustava i vodi brigu o postojecima; pruza struénu i operativnu podrsku, suraduje s vanjskim
suradnicima, a vezano za rad Sluzbe i nadzire njihov rad, sudjeluje prilikom nabave racunalne opreme i ostale
srodne opreme u Institutu; kontinuirano prati zakonske propise vezane za informacijsku tehnologiju, sudjeluje
u izradi internih pravilnika i ostalih propisa vezanih za rad Sluzbe; te obavlja ostale poslove po nalogu
Ravnatelja.

1. Tehnicki suradnik za informaticku potporu (radno mjesto lll. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: 5SS (informaticki ili elektrotehnicki smjer), poznavanje racunalnih mreza, poznavanje

korisnickih operativnih sustava Microsoft (instalacija i konfiguracija), poznavanje sustava Windows Server (AD,
DNS, DHCP), dabro poznavanje engleskog jezika, radno iskustvo minimalno pet godina; probni rad dva
mjeseca.

Opis poslova: obavlja poslove IT podrske korisnicima Instituta u svakodnevnom radu s opremom (lokalno ili
udaljena), popravlja racunalni hardver, atklanjanja softverske probleme, radi na instalaciji 0S-a i korisnickih
aplikacija, radi u sustavima za tehnicku zastitu i radno vrijeme, radi u sustavima za centralni nadzor,
upravljanje i sigurnost racunalne infrastrukture Instituta, radi s prezentacijskom i multimedijalnom opremom,
na konfiguraciji mreznih uredaja, te obavlja ostale poslove po nalogu Predstojnika Sluzbe za informaticku
potporu i Ravnatelja.

8.4.1. ODSJEK ZA INFORMATICKU POTPORU

1. Voditelj odsjeka za informaticku potporu - voditelj Ustrojstvene jedinica 3 (rukovodete radno mjesto lll.
razine)

Broj izursitelja: 1

Uvjeti: zavrSen strucni ili sveutilini diplomski studij tehnickog smjera, poznavanje racunalnih mreza,
poznavanje korisnickih operativnih sustava Microsoft (instalacija i konfiguracija), poznavanje sustava
Windows Server (AD, DNS, DHCP), radno iskustvo od dvije godine, poznavanje engleskog jezika probni rad Sest
mjeseci.

Opis poslova: obavlja poslove IT podrske korisnicima u svakodnevnom radu s opremom (lokalno ili udaljeno),
popravlja racunalni hardver; otklanjanje softverske probleme; radi na instalaciji 0S-a i korisnickih aplikacija,
radi u sustavima za tehnitku zastitu i radno vrijeme i centralni nadzor; brine o sigurnosti racunalne
infrastrukture Instituta; vodi brigu o aktivnostima i poslovima vezanim za Odsjek, te obavlja ostale poslove po
nalogu Predstojnika Sluzbe za informaticku potporu i Ravnatelja.

1. Informaticki tehnicar (radno mjesto Ill. urste)
Broj izvrSitelja: 1
Uvjeti: SSS (informaticki ili elektrotehnicki smjer), poznavanje racunalnih mreZa, poznavanje
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korisnigkih operativnih sustava Microsoft (instalacija i konfiguracija), poznavanje sustava Windows Server (AD,
DNS, DHCP), dobro poznavanje engleskog jezika, radno iskustvo minimalno pet godina; probni rad dva
mjeseca.

Opis poslova: obavlja paslove IT podrske korisnicima Instituta u svakodnevnom radu s opremom (lokalno ili
udaljeno), popravlja racunalni hardver, otklanjanja softverske probleme, radi na instalaciji 05-a i korisnickih
aplikacija, radi u sustavima za tehnitku zastitu i radno vrijeme, radi u sustavima za centralni nadzor,
upravljanje i sigurnost racunalne infrastrukture Instituta, radi s prezentacijskom i multimedijalnom opremom,
na konfiguraciji mreznih uredaja, te obavlja ostale poslove po nalogu Predstojnika Sluzbe za informaticku
potporu i Ravnatelja.

8.4.2. ODSJEK ZA INFORMATIEKU POTPORU

1. Voditelj odsjeka za informaticku potporu - voditelj Ustrojstvene jedinice &4 (rukovodece radno mjesto lll.
razine)

Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti: zavrSen struéni ili sveuciliSni diplomski studij tehni¢kog smjera, poznavanje rafunalnih mreza,
poznavanje Microsoft korisnickih operativnih sustava (instalacija i konfiguracija), poznavanje sustava
Windows Server (AD, DNS, DHCP), radno iskustvo od dvije godine, poznavanje engleskog jezika probni rad Sest
mjeseci.

Opis poslova: obavlja poslove IT podrske korisnicima u svakodnevnom radu s opremom (lokalno ili udaljeno),
popravlja racunalni hardver; otklanjanje softverske probleme; radi na instalaciji 0S-a i korisnickih aplikacija,
radi u sustavima za tehnicku zastitu i radno vrijeme i centralni nadzor; brine o sigurnosti racunalne
infrastrukture Instituta; vodi brigu o aktivnostima i poslovima vezanim za Odsjek, te obavlja ostale poslove po
nalogu Predstojnika Sluzbe za informaticku potporu i Ravnatelja.

2. Informaticki tehnicar (radno mjesto Ill. urste)

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: SSS (informaticki ili elektrotehnicki smjer), poznavanje racunalnih mreza, poznavanje korisnickih
operativnih sustava Microsoft (instalacija i konfiguracija), poznavanje sustava Windows Server (AD, DNS,
DHCP), dobro poznavanje engleskog jezika, radno iskustvo minimalno pet godina; probni rad dva mjeseca.
Opis poslova: obavlja poslove IT podr3ke korisnicima Instituta u svakodnevnom radu s opremom (lokalno ili
udaljeno), popravlja ra¢unalni hardver, otklanjanja softverske probleme, radi na instalaciji 0S-a i korisnickih
aplikacija, radi u sustavima za tehnicku zastitu i radno vrijeme, radi u sustavima za centralni nadzor,
upravljanje i sigurnost racunalne infrastrukture Instituta, radi s prezentacijskom i multimedijalnom opremom,
na konfiguraciji mreznih uredaja, te obavlja ostale poslove po nalogu Predstojnika Sluzbe za informaticku
potporu i Ravnatelja.

9. NACIN RADA U USTROJSTVENIM OBLICIMA
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Clanak 15.

Realizacija znanstvenoistraZzivatke i struéne djelatnosti obavlja se u prostorijama Instituta i
Znanstvenoistrazivatkom poligonu ,Sumbar”, na opremi koja se nalazi u Institutu ili izvan Instituta.

Radne prostorije i opremu Instituta, s duznom paznjom, mogu jednako upotrebljavati svi zaposlenici Instituta,
a u skladu s raspoloZivoScu opreme i potrebama posla kojeg obavljaju uz prethodni dogovor s predstojnikom
Zavoda.

BezrazloZno onemogucavanje upotrebe prostorija i opreme Instituta od strane zaposlenika Instituta moze
predstavljati stegovnu odgovornost.

Clanak 16.

U realizaciji osnovne djelatnosti Instituta kroz ugovorene programe i/ili projekte direktno sudjeluju zaposlenici
na znanstvenim, suradnickim i struénim radnim mjestima, visi tehnicari i tehnicki suradnici, a posredno
sudjeluju i pojedini zaposlenici zajednickih sluzbi, a u podrucju svojih kompetentnosti.

Clanak 17.

Osoba koja s Institutom sklopi ugovor o radu, duzna je obavljati sve poslove navedene u ovom Pravilniku kao
i druge poslove koje naloZi Ravnatelj ili osoba ovlastena od Ravnatelja, a koji poslovi odgovaraju sloZenosti
radnog mjesta kao i stupnju obrazovanja zaposlenika.

Ravnatelj donosi odluku hoce li se odredeni posao obaviti u jednom ili vise Zavoda.

Zaposlenik koji ne postupi po nalogu Ravnatelja, a ukoliko je nalog opravdan, €ini povredu radne duznosti, Cije
su pravne posljedice predvidene Pravilnikom o stegovnom postupku.

Clanak 18.

Zaposlenik ne smije bez odobrenja Instituta, za svoj ili tudi racun, sklapati poslove iz djelatnosti koju obavlja
Institut, u protivhom primijenit e se odredbe Zakona o radu koje se odnose na zakonsku zabranu utakmice.
Institut smije prikupljati i obradivati osobne podatke zaposlenika samo uz njihovu privoly, a u svrhu za koju je
privola dana i u slu¢ajevima odredenim Zakonom o provedbi Opce uredbe o zastiti osobnih podataka.

Clanak 19.

Zavod kao znanstvena i struéna ustrojstvena organizacijska cjelina ima predstojnika koji je po svojoj
strucnosti, znanju i iskustvu sposoban organizirati rad u Zavodu i provoditi nadzor nad izvrSavanjem poslova.
Osoba iz stavka 1. ovoga Elanka za svoj rad i rad zaposlenika Zavoda neposredno je odgovorna Ravnatelju
Instituta.
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Zaposlenik Instituta koji je nositelj programa i/ili projekta samostalan je u odabiru suradnika na izvodenju
programa i/ili projekta u koordinaciji i dogovoru s predstojnikom Zavoda, a za svoj rad neposredno odgovara
Ravnatelju Instituta.

Clanak 20.

Zavod je moguce ustrojiti, ako postoji potreba za obavljanjem znanstvenih i struénih poslova.

Laboratorij ili Centar je moguée ustrojiti ako postoji potreba za obavljanjem struénih poslova, a u sklopu
Zavoda.

Sluzbu, Odsjek i Pododsjek u zajednickim sluZzbama moguce je ustrojiti radi obavljanja poslova srodne vrste.

Clanak 21.

O formiranju ili ukidanju Zavoda, Centra i Laboratorija u okviru kojih se realizira znanstvenoistrazivacki
program i/ili projekt te Sluzbe, Odsjeka i Pododsjeka u zajednickim sluzbama Instituta odlucuje Upravno vijece
Instituta na prijedlog Ravnatelja Instituta.

10. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Zaizmjene i/ili dopune ovog Pravilnika, koje se odnose na preustroj i/ili ustroj novih radnih mjesta i povecanje

broja izvritelja, potrebna je suglasnost nadleznog ministarstva,
Izmjene i/ili dopune ovog Pravilnika donose se prema postupku propisanom za njegovo donoSenje.

Clanak 23.

lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koristeni u Zenskom ili
muskom rodu, odnose se na jednak nacin na Zenski i na muski rod.

Clanak 24.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika o unutrasnjem ustroju, nacinu rada i nazivima radnih mjesta u Institutu
prestaje vaziti Pravilnik o ustroju i nazivima radnih mjesta Instituta za medicinska istrazivanja i medicinu rada
od 11. svibnja 2022. godine i Pravilnik o unutradnjem ustroju i nacinu rada Instituta za medicinska istrazivanja

i medicinu rada od 15. veljace 2018, godine.

Clanak 25.
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Ovaj Pravilnik o unutradnjem ustroju, naginu rada i nazivima radnih mjesta u Institutu, stupa na snagu osmog
dana od objave na intranetu Instituta i oglasnoj plodi Instituta.

na mreznom disku Instituta i oglasnoj ploi Instituta dana te da je isti stupio na
snagu dana [/l ?_{ Yo Lo ths

Utvrduje se da je Pravilnik o unutrasnjem ustroju, nacinu radf }v%ma radmh rnjesta u Institutu, objavljen

F;avnateulca,f!nstltuta
prof dr.. sc ‘Ana Lucié Vrdoljak




