Na temelju Clanka 32. stavka 4. i €l. 37. stavka 7. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti
(Narodne novine 119/22), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obradun pla¢e u javnim sluzbama (Narodne novine 22/24) te Clanka 30. Statuta Instituta za povijest
umjetnosti, Upravno vijeCe Instituta za povijest umjetnosti na 117. sjednici odrzanoj 28. ozujka 2025.
godine donosi

Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta
Instituta za povijest umjetnosti

R OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje se
unutarnji ustroj Instituta za povijest umjetnosti (dalje u tekstu: Institut) te ustroj radnih mjesta
znanstvenika, suradnika i drugih stru¢nih, administrativnih i tehnickih zaposlenika Instituta.

Clanak 2.

Izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na zenski i muski rod.

Clanak 3.

(1) U cilju koordiniranog ostvarivanja cjelokupne djelatnosti Instituta, uspostavljen je ustroj Instituta po
odjelima (Znanstvenoistrazivacki odjel, Struéno-tehnicki odjel i Upravno-raCunovodstveni odjel) s
ustrojstvenim jedinicama.

(2) Odjeli nemaju pravnu osobnost i mogu se osnivati, mijenjati i ukidati ovisno o programu i
organizaciji znanstvenoistrazivackog rada u Institutu.

(3) Kriteriji za osnivanje, mijenjanje i ukidanje ustrojstvenih jedinica uklju€uju analizu u€inkovitosti,
specificne potrebe aktualnih projekata te iskustvo zaposlenika. Odluku o osnivanju, promjenama i
ukidanju ustrojstvenih jedinica donosi Upravno vijece, na temelju prijedloga i misljenja
Znanstvenog vijeca.

(4) Nazivi radnih mjesta odreduju se u skladu s propisima kojima se ureduju nazivi radnih mjesta
u javnim sluzbama i znanosti.

Clanak 4.

(1) Radni odnos u Institutu zasniva se ugovorom o radu u skladu sa Zakonom o radu, kolektivnim
ugovorima, posebnim propisima koji se primjenjuju na javne znanstvene institute te Statutom i opéim
aktima Instituta koji ureduju zaposljavanje na radna mjesta u Institutu.

(2) Pla¢a pojedinog radnog mjesta iz ovog Pravilnika utvrduje se prema Zakonu o pla¢ama u javnim
sluzbama i drugim propisima donesenima na osnovi tog zakona, o €emu odluku donosi ravnatelj
Instituta.

L. UNUTARNJI USTROJ INSTITUTA

Clanak 5.

Rad Instituta ustrojen je u tri odjela, sva tri s odgovarajuéim ustrojstvenim jedinicama.

1. ZNANSTVENOISTRAZIVACKI ODJEL sa znanstvenoistrazivadkim jedinicama (ZIJ), centrima i
sluzbom:

1. ZIJ za srednjovjekovnu umjetnost

2. ZIJ za graditeljsku bastinu 16. — 19. stoljeca



3. ZlJ za slikarstvo, kiparstvo i umjetnicki obrt 16. — 19. stoljeca

4. ZIJ za graditeljsku bastinu 19. — 20. stolje¢a

5. ZIJ za modernu i suvremenu umjetnost

6. ZIlJ za informacijske, komunikacijske i teorijske aspekte povijesti umjetnosti
7. ZIJ za umjetnicku topografiju Hrvatske

8. Podruznica Instituta u Splitu — Centar Cvito Fiskovi¢

9. Regionalni centar za umjetnost, kulturu i nove medije

10. Sluzba za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete u znanosti

2. STRUCNO-TEHNICKI ODJEL sa sluzbama:
1. Arhitektonska sluzba
2. Fotografska sluzba
3. Bibliote¢na sluzba
4. Dokumentacijska sluzba
5. InformatiCka sluzba

3. UPRAVNO-RACUNOVODSTVENI ODJEL sa sluzbama:
1. Upravno administrativna sluzba — tajnistvo
2. Racunovodstvena sluzba
3. Sluzba za upravljanje projektima i nakladnistvo
4. Specijalna sluzba

1. ZNANSTVENOISTRAZIVACKI ODJEL

Clanak 6.

(1) U ZnanstvenoistrazivaCkom odjelu obavljaju se poslovi temeljne djelatnosti Instituta:
znanstvenoistrazivacki rad u podrucju humanistic¢kih znanosti — polju povijesti umjetnosti i poljima koja
se interdisciplinarno vezu uz povijest umjetnosti u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti (dalje u tekstu: Zakon) te Statutom Instituta.

(2) Radom Znanstvenoistrazivackog odjela rukovodi ravnatelj Instituta uz pomo¢ pomocénika ravnatelja.

Ravnatelj Instituta rasporeduje znanstvenike i suradnike u znanstvenoistrazivacke jedinice prema
programu rada i drugim obvezama Instituta kao javne ustanove.

(3) Sve ustrojstvene jedinice u Znanstvenoistrazivatkom odjelu osniva Upravno vijece.

(4) Znanstvenoistrazivacki odjel ima 10 ustrojstvenih jedinica, i to: 7 znanstvenoistraZivackih jedinica
(Z1J) organiziranih prema povijesnoumjetnickim razdobljima, podrucjima i temama istrazivanja, 1
jedinicu eksteritorijalnu u odnosu na Institut ustrojenu kao podruznicu, 1 jedinicu koja djeluje kao
znanstvena medunarodna mreza ustrojenu kao Regionalni centar za umjetnost, kulturu i nove medije
te 1 jedinicu za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete u znanosti koja je ustrojena kao sluzba.

(5) Znanstvenoistrazivacka jedinica planira, organizira i izvodi znanstvenoistrazivacke poslove u skladu
sa znanstvenim i razvojnim prioritetima Instituta; koordinira rad suradnika na pripadaju¢im temama i
projektima; organizira rad na obradi i pripremi znanstvenih podataka za baze podataka i umjetnicku
topografiju; koordinira organizaciju znanstvenih skupova i aktivnosti popularizacije znanosti.

(6) Rad znanstvenoistrazivacke jedinice koordinira se na radnim sastancima znanstvenika i suradnika,
dok se koordinacija s drugim znanstvenoistrazivackim jedinicama provodi na stru¢nim kolegijima i
sjednicama Znanstvenog vijeca Instituta.

Clanak 7.

U ZnanstvenoistrazivaCkom odjelu Instituta znanstvenici i suradnici obavljaju sljedeée poslove:

— provode studijska i terenska znanstvena i primijenjena istrazivanja u polju povijesti umjetnosti, na
nacionalnim i medunarodnim projektima, financiranim iz sredstava drzavnog proracuna, europskih i
vlastitih izvora, ostvarenih na natjecajima, u skladu sa Zakonom i Statutom Instituta

— pokrecu i organiziraju znanstvene projekte uz aktivno sudjelovanje u medunarodnoj znanstvenoj
zajednici, redovito se prijavljuju na domace i medunarodne natjecCaje



— razvijaju istrazivacke metode i kompetencije uskladene s europskim standardima i najboljom
suvremenom praksom, osiguravajuéi visoku kvalitetu istrazivanja

— mentorski vode mlade znanstvenike koji sudjeluju u projektima i istrazivanjima, osiguravajuci njihovo
profesionalno usavr$avanje i integraciju u znanstvenu zajednicu

— planiraju buduce potrebe za ljudskim potencijalima i zaposljavanjem, kako bi se osigurala adekvatna
istrazivaCka snaga za relevantne teme i istrazivaCke izazove u povijesti umjetnosti

— organiziraju institucionalnu suradnju s drugim znanstvenim organizacijama, kao i s poslovnim,
javnim, drzavnim i civilnim sektorom

— planiraju i organiziraju znanstvene skupove, objavljuju rezultate istraZzivanja putem znanstvenih i
stru¢nih publikacija te provode aktivnosti popularizacije znanosti

— obavljaju urednicCke i recenzentske poslove, uklju€ujuci uredivanje znanstvenih i stru¢nih publikacija,
evaluaciju znanstvenih radova te koordinaciju izdavackih projekata

— pripremaju godi$nje programe rada i izvjestaje, identificiraju potrebe za istrazivatkom
infrastrukturom (knjige, baze podataka, licencije, istrazivaCka oprema) te pripremaju javno dostupne
sadrzaje iz razli¢itih istrazivackih podrucja (Casopisi, knjige, katalozi, baze podataka i dr.)

— izraduju stru€ne elaborate i ekspertize u suradnji s arhitektonskom i drugim sluzbama Instituta

— organiziraju poslove nakladnicke djelatnosti i izlagaCke djelatnosti

— organiziraju provodenje edukacija, seminara, tecajeva, konferencija, stru¢nih usavrsavanja i
osposobljavanja

— pruzaju usluge ugovorene na nacionalnom ili medunarodnom trzistu i u trziSnim uvjetima, u suradniji
sa stru€nim sluzbama Instituta

— osiguravaju i unaprjeduju kvalitetu u znanstvenom radu, odrzavajuéi visoki standard istrazivanja i
publikacija

— obavljaju ostale poslove prema nalogu ravnatelja, uklju€ujuéi zadatke definirane opisom radnih
mjesta.

Clanak 8.

U Znanstvenoistrazivackom odjelu sistematizirana su sljede¢a radna mjesta: ravnatelj Instituta, dva
pomoc¢nika ravnatelja, znanstvenici, suradnici (asistenti i viSi asistenti), predstojnik podruznice i stru¢ni
savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju — za osiguravanje kvalitete.

Clanak 9.

U ZnanstvenoistrazivaCkom odjelu Instituta ustrojene su sljedece znanstvenoistrazivacke jedinice (ZIJ),
centri i sluzba:

(1) U Znanstvenoistrazivackoj jedinici za srednjovjekovnu umjetnost provode se istrazivanja povijesti
organizacije prostora, urbanizma, arhitekture, slikarstva, kiparstva i primijenjenih umjetnosti na
prostoru Hrvatske u razdoblju od antike do ranog novog doba u europskom kontekstu.

(2) U Znanstvenoistrazivackoj jedinici za graditeljsku bastinu 16. — 19. stolje¢a provode se istrazivanja
graditeljske bastine na prostoru Hrvatske u ranonovovjekovnom razdoblju u europskom kontekstu.

(3) U Znanstvenoistrazivackoj jedinici za slikarstvo, kiparstvo i umjetnicki obrt 16. — 19. stolje¢a
provode se istraZivanja bastine slikarstva, kiparstva i umjetni¢kog obrta na prostoru Hrvatske u
ranonovovjekovnom razdoblju u europskom kontekstu.

(4) U Znanstvenoistrazivackoj jedinici za graditeljsku bastinu 19. — 20. stolje¢a provode se istrazivanja
arhitekture i urbanizma na prostoru Hrvatske u ranonovovjekovnom razdoblju u europskom kontekstu.

(5) U Znanstvenoistrazivackoj jedinici za modernu i suvremenu umjetnost provode se istrazivanja
umjetni¢kog stvaralastva u Hrvatskoj od kraja 19. stolje¢a do danas u europskom kontekstu.

(6) U Znanstvenoistrazivackoj jedinici za informacijske, komunikacijske i teorijske aspekte povijesti
umjetnosti provode se istrazivanja na podrudju teorije i povijesti povijesti umjetnosti, vizualne kulture i
digitalne povijesti umjetnosti.

(7) Znanstvenoistrazivacka jedinica za umjetnic¢ku topografiju Hrvatske objedinjuje Sirok spektar
topografskog istrazivanja umjetniCke bastine te na odredenom prostoru istrazuje i dokumentira
cjelokupnu umjetnic¢ku bastinu, od gradova i naselja, preko arhitekture, skulpture i slikarstva, sve do
primijenjene umjetnosti.



(8) Podruznica Instituta u Splitu — Centar Cvito Fiskovi¢ ustrojstvena je jedinica koja obavlja dio
djelatnosti Instituta. U Podruznici se provode istrazivanja umjetni¢kog stvaralastva svih
povijesnoumjetnickih razdoblja, s posebnim naglaskom na bastinu isto¢ne obale Jadrana u europskom
i mediteranskom kontekstu. PodruZnica ima status znanstvenoistraZivacke jedinice koja je
organizacijski, administrativno te poslovno ovisna o Institutu i kojom se upravlja iz sjedista Instituta.

(9) Regionalni centar za umjetnost, kulturu i nove medije medunarodna je platforma Instituta koja
potiCe suradnju i razmjenu znanja izmedu istrazivackih, obrazovnih i kulturnih institucija Jugoistocne
Europe, s ciljem osnaZivanja pozicije Instituta kao regionalnog istrazivackog sredista.

(10) U Sluzbi za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete u znanosti provode se aktivnosti usmjerene na
pracenje, vrednovanje i unaprjedenje standarda kvalitete u znanosti.

Clanak 10.

(1) U Sluzbi za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete u znanosti organiziraju se i obavljaju poslovi
unutarnjeg osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete, a §to obuhvaca sljedec¢e poslove:

- definiranje pokazatelja kvalitete znanstvenoistrazivackog rada na Institutu

— samovrednovanje sustava kvalitete

- nadzor ucinkovitosti provedbe unutarnjih mehanizama osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete

- prikupljanje i analiziranje informacija o sustavu kvalitete i pokazateljima kvalitete od relevantnih
dionika procesa

— koordinaciju poslova vezanih uz izradu godiSnjeg programa rada i godidnjih izvjestaja o radu

- izradu Akcijskog plana i izvjeStaja o osiguravanju kvalitete

- kontinuirano unaprjedivanje procedura i politika za osiguravanje kvalitete u znanosti uzimajucéi u
obzir relevantne domace i medunarodne standarde.

(2) Nacin ustrojavanja i rada Sluzbe te njezina nadleznost detaljno su razradeni Pravilnikom o
osiguravanju kvalitete.

(3) U Sluzbi je sistematizirano radno mjesto: stru¢ni savjetnik u sustavu znanosti i visokom
obrazovanju — za osiguravanje kvalitete.

Stru¢ni savjetnik — za osiguravanje kvalitete koji organizira, vodi i uskladuje rad Sluzbe zaposljava se
na stru¢no radno mjesto temeljem ugovora o radu.
Clanak 11.

(1) Za koordinaciju i provedbu postupaka vrednovanja te razvoj unutarnjih mehanizama osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete imenuje se Povjerenstvo.

(2) Povjerenstvo ima 3 Clana: jedan €lan je pomoc¢nik ravnatelja kojeg u povjerenstvo imenuje
ravnatelj, jedan Clan je iz redova zaposlenika koji obavljaju stru¢ne ili administrativhe poslove kojeg
takoder imenuje ravnatelj te jedan ¢lan iz redova znanstvenika kojeg imenuje Znanstveno vijece.

(3) Clanovi Povjerenstva imenuju se na mandat u trajanju od dvije godine.

Clanak 12.
Pri izboru istrazivackih tema postuje se nacelo autonomnosti istrazivanja i izbora suradnika te potiCe
otvaranje novih podrugcja istrazivanja.

Clanak 13.

(1) Rad Znanstvenoistrazivackog odjela organizira, vodi i uskladuje pomoénik ravnatelja koji je za svoj
rad neposredno odgovoran ravnatelju Instituta.

(2) Pomocénika ravnatelja imenuje se i razrjeSava na nacin propisan Statutom Instituta.

Clanak 14.

(1) Rad Podruznice Instituta u Splitu — Centar Cvito Fiskovi¢ organizira, vodi i uskladuje predstojnik
Podruznice koji je za svoj rad neposredno odgovoran ravnatelju Instituta.



(2) Predstojnika Podruznice, Sto odgovara predstojniku zavoda do 20 zaposlenih prema Uredbi o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obraun pla¢e u javnim sluzbama
imenuje i razrieSava ravnatelj. Mandat predstojnika Podruznice traje 4 godine. Ista osoba moze se
ponovo imenovati za predstojnika Podruznice.

(3) Predstojniku Podruznice ravnatelj moze imenovati zamjenika predstojnika Podruznice koji u slu€aju
odsutnosti predstojnika Podruznice obavlja poslove iz njegove nadleznosti. Zamjenik se imenuje na
vrijeme trajanja mandata predstojnika kojeg zamjenjuje.

2. STRUCNO-TEHNICKI ODJEL

Clanak 15.

(1) Stru€no-tehnicki odjel sastoji se od 5 sluzbi koje €ine znanstvenu i struénu infrastrukturnu podrsku
znanstvenoistrazivackom programu Instituta.

(2) Poslovi u Stru€¢no-tehniCkom odjelu organiziraju se i obavljaju u sljedeéim ustrojstvenim jedinicama
koje djeluju kao sluzbe:

1. Arhitektonska sluzba

2. Fotografska sluzba

3. Bibliote¢na sluzba

4. Dokumentacijska sluzba
5. Informati¢ka sluzba.

(3) U Stru¢no-tehniCkom odjelu je sistematizirano sljedece radno mjesto: voditelj Struéno-tehni¢kog
odjela — voditelj ustrojstvene jedinice 2.

Clanak 16.

(1) Rad Stru¢no-tehnickog odjela organizira, vodi i uskladuje voditelj Stru¢no-tehni¢kog odjela koji se
temeljem ugovora o radu zapoSljava na voditeljsko radno mjesto — voditelja ustrojstvene jedinice 2.

(2) Voditelj Stru¢no-tehnickog odjela brine se za pravodobno i valjano izvr§avanje zadac¢a unutar
odjela i svih njegovih ustrojstvenih jedinica, te za svoj rad neposredno odgovara ravnatelju Instituta.

(3) Voditelj Struéno-tehni¢kog odjela ujedno organizira i vodi rad Arhitektonske sluzbe, kao
ustrojstvene jedinice unutar Stru¢no-tehnickog odjela.

(4) Rad unutar sluzbi Stru¢no-tehni¢kog odjela koordinira se tako da poslove upravljanja pojedinom
ustrojstvenom jedinicom obavljaju njihovi voditelji ili osobe odredene sistematizacijom radnih mjesta u
ovom Pravilniku. Njima su povjereni zadaci vodenja i uskladivanja rada unutar svojih sluzbi, te za svoj
rad neposredno odgovaraju voditelju Stru¢no-tehni¢kog odjela.

Clanak 17.

(1) Arhitektonska sluzba sudjeluje u provedbi znanstvenih i stru¢nih projekata Instituta fokusirajuéi
se na istrazivanja i aktivnosti vezane uz prostor i arhitekturu. Ova ustrojstvena jedinica suraduje s
povjesni¢arima umjetnosti, konzervatorima, arheolozima, arhitektima, geodetima i drugim istrazivaima
kako bi osigurala oCuvanje graditeljskog nasljeda i Sirenje znanja o njemu kombiniranjem
specijalisti¢kih istraZivanja sa suvremenim metodama zastite graditeljskog nasljeda.

Arhitektonska sluzba obavlja sljede¢e poslove:

— Arhitektonska snimanja i izrada arhitektonske dokumentacije: provodenje arhitektonskih snimanja na
terenu uz primjenu najnovijih metoda koje uklju€uje lasersko snimanje, fotogrametriju, 3D skeniranje i
sl.; dokumentiranje arhitektonskih znacajki i stanja povijesnih gradevina i lokaliteta; sistematizacija,
inventarizacija i predaja arhitektonskih zapisa dokumentacijskoj sluzbi na daljnju obradu.

— Istrazivanje, valorizacija i interpretacija: u suradnji sa znanstvenicima provodenje sveobuhvatnih
istrazivanja o arhitekturi i prostoru; izrada prostorno-povijesnih analiza, analiza postojeceg stanja,
valorizacije i prijedloga smjernica za obnovu arhitektonske bastine; razvijanje i primjena modela i
strategija prikladnih za oCuvanje arhitektonske bastine.

— Priprema grafi¢kih prikaza: izrada arhitektonskih crteza, analitiCkih karata i dijagrama za uporabu u
znanstvenim i struénim publikacijama, na izlozbama i izlaganjima; koridtenje suvremenih softverskih
alata.



— Znanstvene publikacije i doprinosi: priprema znanstvenih ¢lanaka, izvje$¢a i knjiga na temelju
arhitektonskih istrazivanja; suradnja s povjesni¢arima umjetnosti i drugim istrazivaCima na integriranju
arhitektonskih nalaza u Siri povijesnoumjetni¢ki kontekst; sudjelovanje u procesima recenziranja i
prezentiranje rezultata na znanstvenim konferencijama i seminarima.

— Suradnja i interdisciplinarni rad: tijesna suradnja s drugim odjelima i sluzbama unutar Instituta;
sudjelovanje u interdisciplinarnim projektima koji povezuju povijest arhitekture s drugim podrugjima;
razvijanje partnerstava s vanjskim organizacijama, muzejima i akademskim institucijama.

— Edukacija: sudjelovanje u obrazovnim programima i radionicama vezanim uz povijest urbanizma i
arhitekture; pruzanje obuke i smjernica studentima, pripravnicima i mladim istrazivaCima; sudjelovanje
u javnim edukativnim aktivnostima (radionice, seminari, izlozbe, stru¢na vodstva o arhitekturi) za
podizanje svijesti o vrijednostima arhitektonske bastine.

— Drugi sli¢ni poslovi prema nalogu ravnatelja i voditelja odjela.

(2) U Arhitektonskoj sluzbi sistematizirana su sljede¢a radna mjesta: struéni savjetnik u sustavu
znanosti i visokom obrazovanju — za arhitekturu, visi strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom
obrazovanju - za arhitekturu i stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovaniju - za arhitekturu.
Poslove Arhitektonske sluzbe vodi i koordinira voditelj Stru€no-tehni¢kog odjela.

Clanak 18.

(1) Fotografska sluzba odgovorna je za snimanje, obradu, sistematizaciju, evidentiranje i pohranu
fotografija povezanih s umjetni¢kim i kulturnim nasljedem. Ova ustrojstvena jedinica igra kljuénu ulogu
u dokumentiranju i o€uvanju vizualne bastine, koristeci i tradicionalne i moderne fotografske tehnike
za podrsku znanstvenim i stru¢nim projektnim aktivnostima Instituta.

Fotografska sluzba obavlja sljedeée poslove:

— snimanje i izrada visokokvalitetnih fotografija kulturnih krajolika, gradova, naselja, arhitekture,
skulpture, slikarstva i drugih artefakata za potrebe znanstvenih istrazivanja i dokumentacije

— snimanje arhivske grade i nacrta

— presnimavanje i digitalna pretvorba arhivskoga gradiva

- digitalna obrada i restauracija fotografija, kori$tenje raCunalnih programa za obradu fotografija za
poboljSanje kvalitete snimaka, korekciju boja, uklanjanje ostecenja i pripremu za tisak ili digitalnu
distribuciju

— sistematiziranje, inventariziranje i prosljedivanje fotografskog materijala dokumentacijskoj sluzbi na
daljnju obradu

— priprema fotografija za izlozbe, monografije, kataloge i druge oblike publikacija

— terenski rad na lokacijama radi snimanja specifiCnih objekata ili dogadanja, $to moze ukljucivati
snimanje kulturnih dogadanja

— suradnja i pruzanje podrske istrazivacima u dokumentiranju njihovih rezultata istrazivanja

— drugi sli¢ni poslovi prema nalogu ravnatelja i voditelja odjela.

(2) U Fotografskoj sluzbi sistematizirana su sljede¢a radna mjesta: visi tehnicki suradnik — visi
laborant i viSi tehnicki suradnik — za fotografsko snimanje.

Visi tehni¢ki suradnik — viSi laborant organizira, vodi i uskladuje rad Fotografske sluzbe, koji se
temeljem ugovora o radu zapoSljava na tehni¢ko-pomoéno radno mjesto.

Clanak 19.

(1) Bibliote¢na sluzba svoje djelovanje temelji na knjizni¢noj i informacijskoj djelatnosti te podupire
znanstvenoistrazivaku djelatnost Instituta osiguravanjem pristupa relevantnim znanstvenim
informacijama. U Bibliote€noj sluzbi ustrojena je knjiznica, koja djeluje u skladu s odredbama Zakona o
knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti, propisanim standardima te medunarodno prihvaéenim nacelima i
postupcima knjizni€¢nog poslovanja.

Bibliote€na sluzba obavlja sljedec¢e poslove:

— Izgradnja fonda: sustavno odabire, nabavlja i prikuplja, stru¢no i tehnicki obraduje gradu, planira i
provodi trajnu pohranu te zastitu tiskane i digitalne knjizni¢ne grade, izraduje plan nabave koji
uklju€uje temeljito praéenje znanstvenih publikacija te odabiranje grade koja odgovara potrebama
korisnika. U obradi grade primjenjuju se medunarodni knjizni€arski standardi, Cime se osigurava



kvaliteta i konzistentnost bibliografskih zapisa te njihova uskladenost s globalnim podatkovnim
sustavima. Knijizni¢ni fond prolazi postupke proci§¢avanja, revizije i otpisa grade koji se obavljaju u
skladu s vazec¢im propisima i pravilnicima.

— Pruzanje pristupa knjizni¢énim resursima: omoguc¢ava zaposlenicima i vanjskim istrazivacima
posudbu i davanje na koristenje knjizni¢ne grade, ukljuCuju¢i meduknijizni¢nu posudbu, pruzanje
informacijsko-referalnih usluga te pristupa digitalnim izvorima. Sluzba omogucuje slobodan pristup
klju€nim znanstvenim bazama podataka, u skladu s na¢elima otvorene znanosti. U knjiznici se vodi
dokumentacija i evidencija posudbe, prikupljaju statistiCki podaci o poslovanju i korisnicima te o
kori$tenju usluga knjiznice.

— Podrska znanstvenim projektima i bibliometrijske usluge: sudjeluje u provedbi znanstvenih projekata
Instituta pruzanjem informacijske podrske, pretraZivanjem baza podataka i drugih informacijskih
izvora, provodi bibliometrijske i druge analize znanstvene produktivnosti Instituta te na zahtjev
korisnika izdaje bibliometrijske i druge potvrde, pruza podrsku u izradi plana upravljanja istrazivackim
podacima, uklju€ujuéi opis, pohranu i dugoro¢no o€uvanje istrazivackih podataka.

— Podrska izdavackoj djelatnosti Instituta: prilagodava i odrzava institucijski digitalni repozitorij i pruza
podrsku korisnicima, pomaze u nakladni¢koj djelatnosti Instituta u suradnji s nadleznim uredima u
Nacionalnoj i sveucilidnoj knjiznici u Zagrebu, pohranjuje objavljene radove Instituta u institucijski
repozitorij i u druge baze podataka, uspostavlja i odrzava mrezu domacih i inozemnih ustanova za
razmjenu publikacija, poti¢e medunarodnu znanstvenu suradnju i razmjenu znanstvenih informacija.
— Edukacija i informacijske usluge: pruza informacijsko-referalne usluge i provodi kontinuirane
edukacije korisnika o pristupu i koristenju informacijskih resursa, mentorira studente i provodi stru¢nu
praksu za studente.

— Pracenje razvoja knjizni€arske struke: redovito prati novosti u knjizni¢arstvu, primjenjuje nove
tehnologije i prakse u radu te promovira otvoreni pristup.

— Izrada specijaliziranih bibliografija: periodi¢no izraduje specijalne bibliografije za znanstvenike,
olak8avajuéi pristup klju€nim informacijama relevantnim za specifiCna istrazivanja.

— Drugi sli¢ni poslovi prema nalogu ravnatelja i voditelja odjela.

(2) U Bibliote€noj sluzbi sistematizirana su sljede¢a radna mjesta: voditelj knjiznice — voditel]
ustrojstvene jedinice 3, i knjizniCar.

Voditelj knjiznice koji organizira, vodi i uskladuje rad Bibliote¢ne sluzbe zaposljava se na voditeljsko
radno mjesto temeljem ugovora o radu.

Clanak 20.

(1) Dokumentacijska sluzba pruza temeljnu stru¢nu i infrastrukturnu podrsku u provedbi
znanstvenoistrazivaCkih projekata i drugim djelatnostima Instituta. U okviru djelatnosti sluzbe provodi
se: proucavanje, formalna i sadrzajna obrada gradiva; digitalna pretvorba i prezentacija gradiva; trajna
adekvatna pohrana i osiguravanje dostupnosti fiziCkog i elektronskog gradiva te pristupa relevantnim
informacijama i istrazivackim podacima; podrska u razvoju i implementaciji specijalistickih baza
podataka i informacijskih sustava.

Fondovi i zbirke Instituta okupljaju opsezno i raznovrsno specijalisticko gradivo vezano uz polje
povijesti umjetnosti i poveznica su izmedu primarnih znanstvenih i stru¢nih procesa i izgradnje
podatkovnih baza Instituta. To ukljuCuje fototeku, planoteku, zbirku elaborata i studija, hemeroteku,
zbirke arhivskoga i registraturnoga gradiva osobnih fondova i druge specijalizirane, kao i arhivske
zbirke.

Gradivo se u fiziCkom i digitalnom formatu pohranjuje u adekvatnim uvjetima, a stvara se i obraduje
prema suvremenim standardima dokumentaristi¢ke i arhivske obrade, uz primjenu digitalnih alata i
raCunalnih tehnologija, podatkovnih baza i informacijskih sustava.

Dokumentacijska sluzba obavlja sljede¢e poslove:

— planira i provodi aktivnosti stru¢ne obrade i upravljanja specijalistickih zbirki, informatizacije,
digitalizacije, prezentacije i adekvatnog odlaganja i dugoro&ne pohrane heterogenoga dokumentarnog
i arhivskoga gradiva

— priprema i provodi strune i specijalistiCke projekte

—radi na sustavnom prikupljanju, organizaciji i katalogizaciji zbirki gradiva relevantnih za
povijesnoumjetnicka istrazivanja



— sudjeluje u provedbi znanstvenih projekata Instituta pruzanjem struc¢ne i infrastrukturne podrske u
koristenju zbirki, podatkovnih baza i informacijskih sustava

— provodi formalnu i sadrzajnu obradu dokumentacije, uklju€ujuéi izradu evidencijskih popisa, kataloga
i drugih pomagala za pretrazivanje i ponovnu uporabu informacija

— pruza podrsku u razvoju i implementaciji specijaliziranih baza podataka i informacijskih sustava za
organizaciju i pohranu podataka i gradiva, koji omogucéavaju ponovnu uporabu, izvoz i dijeljenje
podataka u strukturiranom obliku

— omogucava koristenje zbirki gradiva organiziranih unutar specijaliziranih fondova, nadzire pristup
fiziCkom i elektronic¢kom gradivu te osigurava dostupnost zbirki za znanstvena istraZivanja, u skladu s
nacelima otvorene znanosti

— pruza podrsku korisnicima u prou¢avanju primarnih i sekundarnih izvora za istrazivanja u polju
povijesti umjetnosti

- vodi evidenciju o koristenju gradiva i upravlja specijaliziranim zbirkama, arhivima, osobnim
fondovima, donacijama i dr.

- planira i provodi digitalizaciju gradiva te proces obrade, selekcije i pripreme gradiva za objavljivanje,
ponovnu uporabu i daljnje istrazivanje

— skrbi o standardima osiguravanja primjerenih uvjeta, prostora, opreme i stru¢nog osposobljavanja za
pohranu i zastitu gradiva

— vodi dokumentaciju o svim procesima vezanim uz koristenje gradiva

— provodi program edukacije i struéne podrske korisnicima prilikom pristupa gradivu te primjeni
specijaliziranih alata i tehnologija

— prati razvoj i implementira suvremene digitalne alate u podrucju digitalne humanistike

— obavlja druge sli¢ne poslove prema nalogu ravnatelja i voditelja odjela.

(2) U Dokumentacijskoj sluzbi sistematizirana su sljedec¢a radna mjesta: voditelj dokumentacijske
sluzbe — voditelj ustrojstvene jedinice 3, i stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju —
za dokumentaciju i informacijske sustave.

Voditelj dokumentacijske sluzbe koji organizira, vodi i uskladuje rad Dokumentacijske sluzbe,
zaposljava se na voditeljsko radno mjesto temeljem ugovora o radu.

Clanak 21.

(1) Informaticka sluzba odgovorna je za informati¢ku podrsku znanstvenoistrazivackom i stru¢nom
radu na Institutu. Osigurava pouzdano funkcioniranje mreznih sustava, vodi evidencije o informati¢kim
procesima, politikama i sustavima, radi procjenu potreba za informati¢kim resursima i izraduje planove
za nabavu nove racunalne opreme ili programa, brine se o sigurnosti podataka te odrzava
informaticku infrastrukturu i upravlja njezinim koristenjem.

Informaticka sluzba obavlja sljedece poslove:

- Odrzavanije i razvoj informati¢ke infrastrukture: osigurava funkcionalnost i pouzdanost svih
racunalnih sustava, posluzitelja, mreznih resursa i uredaja koji se koriste unutar Instituta. Radi na
instaliranju racunalnih programa i odrzavanju racunalne opreme.

- Podrska: pruza tehniCku podrdku zaposlenicima Instituta u postavljanju i konfiguraciji racunalne
opreme i programa, kao i u koristenju racunalne opreme, programa i mreznih sustava. Takoder
rieSava tehnicke probleme te nudi edukaciju za optimalno koriStenje informatickih resursa.

- Razvoj i implementacija programskih rjeSenja: sudjeluje u implementaciji specijaliziranih
programskih alata, baza podataka i informacijskih sustava koji podrzavaju znanstvenoistrazivacke
aktivnosti i informatizaciju Instituta.

- Osigurava tehni¢ku pomo¢ i sistemsko odrzavanje te izradu sigurnosnih kopija specijaliziranih baza
podataka i informacijskih sustava povezanih s arhivskom gradom, bibliote¢nim fondovima i
znanstvenim projektima Instituta, kao i sigurnosnih kopija mreznih stranica, osiguravajuci
funkcionalnost i tehni¢ku podrSku za online alate i resurse. Takoder savjetodavno podrzava razvoj e-
kataloga i digitalnih zbirki: osigurava sigurnu implementaciju i odrzavanje e-kataloga, digitalnih zbirki i
informacijskih portala koji omogucuju korisnicima pristup digitalnim resursima Instituta.

- Sigurnost podataka i sustava: osigurava sigurnost podataka uklju¢ujuci izradu redovitih sigurnosnih
kopija, azuriranja te reviziju sigurnosnih politika i zastitu od neovlastenog pristupa.

- Tehnicka podrska u arhiviranju i digitalizaciji: osigurava podrsku procesima digitalizacije arhivskog
gradiva i znanstvenih podataka te osiguravanju integriteta i dostupnosti digitalnih zapisa, a takoder



osigurava razvoj i odrzavanje sustava za organizaciju digitalnih podataka.

— Administriranje sustava: odrzavanje posluzitelja i ra¢unalno-komunikacijske infrastrukture redovitim
azuriranjima i nadgradnjama, uz redovitu izradu sigurnosnih kopija te identifikaciju i otklanjanje
problema u konfiguracijama i odrzavanju mreznih uredaja, pracenje mreznog prometa i performansi,
planiranje kapaciteta.

- Nadzor i razvoj mrezne infrastrukture: odrZzavanje i poboljSanje mrezne sigurnosti, brzine i
dostupnosti za sve korisnike, kao i pracenje relevantnih performansi kako bi se osigurao optimalan rad
sustava.

— Planiranje i nabava opreme: planira potrebe i organizira nabavu racunalne opreme i programa,
ostalih informatiCkih resursa i infrastrukture potrebne za istrazivacki rad Instituta. Osigurava sigurno
brisanje podataka s rashodovane opreme te vodi evidenciju o njoj.

- Pracenje i implementacija novih tehnologija: prati tehnoloski razvoj i implementira nove racunalne
tehnologije za unaprjedenje informati¢kog sustava Instituta.

- Obavlja druge sli¢ne poslove prema nalogu ravnatelja i voditelja odjela.
(2) U Informati¢koj sluzbi sistematizirano je sljede¢e radno mjesto: — informaticki specijalist

Informaticki specijalist koji organizira, vodi i uskladuje rad Informatic¢ke sluzbe, zapoSljava se temeljem
ugovora o radu na administrativno radno mjesto.

3. UPRAVNO-RACUNOVODSTVENI ODJEL

Clanak 22.

(1) U Upravno-radunovodstvenom odjelu obavljaju se stru¢ni, administrativni i op&i poslovi za potrebe
Instituta.

(2) Poslovi u Upravno-raCunovodstvenom odjelu organiziraju se i obavljaju u sljedeéim ustrojstvenim
jedinicama koje djeluju kao sluzbe:

1. Upravno administrativna sluzba — tajnistvo

2. Racunovodstvena sluzba

3. Sluzba za upravljanje projektima i nakladnistvo
4. Specijalna sluzba

(3) U Upravno-radunovodstvenom odjelu sistematizirano je sljedece radno mjesto: — tajnik Instituta.

Clanak 23.

(1) Rad Upravno-raGunovodstvenog odjela organizira, vodi i uskladuje tajnik Instituta, koji je ujedno i
voditelj tog odjela te koji se na to radno mjesto zapo$ljava temeljem ugovora o radu.

(2) Tajnik Instituta brine se za pravodobno i valjano izvrSavanje zadac¢a unutar odjela i svih njegovih
ustrojstvenih jedinica te za svoj rad neposredno odgovara ravnatelju Instituta.

(3) Tajnik Instituta ujedno organizira i vodi rad Upravno-administrativne sluzbe — tajnidtva, kao
ustrojstvene jedinice unutar Upravno-racunovodstvenog odjela.

(4) Rad unutar ustrojstvenih jedinica Upravno-racunovodstvenog odjela koordinira se tako da poslove
upravljanja pojedinom ustrojstvenom jedinicom obavljaju osobe odredene sistematizacijom radnih
mjesta. Njima su povjereni zadaci vodenja i uskladivanja rada unutar svojih ustrojstvenih jedinica, a za
svoj rad neposredno odgovaraju tajniku Instituta.

Clanak 24.

(1) Upravno-administrativna sluzba - tajnistvo Instituta obavlja pravne, organizacijske, kadrovske i
opce poslove. Pomaze u planiranju i vodenju poslova Instituta kao javne sluzbe, koordinira razlicite
poslovne procese te osigurava ucinkovito izvrSavanje uredskih i organizacijskih zadataka Instituta.

Upravno-administrativna sluzba — tajnistvo Instituta obavlja sljedec¢e poslove:
— pravna podr$ka u znanstvenoj djelatnosti Instituta i poslovima iz podrucja radnih odnosa
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—izrada i priprema nacrta opc¢ih akata, prijedloga dokumenata, odluka i rjeSenja relevantnih za rad
Instituta

- stru€na podrska tijelima upravljanja Upravnom vije¢u, ravnatelju i Znanstvenom vije¢u ukljuCujudi
pripremu dokumentacije, organizaciju sjednica i vodenje zapisnika

— organizacija poslova povezanih s izborom na radna mjesta, zapoS$ljavanjem i prestankom radnog
odnosa, vodenje evidencija zaposlenika, izrada akata kojima se ureduju prava i obveze iz radnog
odnosa, pracenje i primjena radnog prava

— organizacija uredskog poslovanja, vodenje urudzbenog zapisnika, zastita arhivskoga gradiva koje
tajnistvo stvara, pripremanje izvjestaja te komunikacija i korespondencija s javhom upravom i
institucijama

— primjena propisa i provedba mjera zastite podataka

— razvoj i unaprjedivanje administrativnih i opéih poslova Instituta

— podrska ravnatelju, obavljanje protokolarnih poslova i organizacija sluzbenih dogadanja po nalogu
ravnatelja

— ostali sli¢ni poslovi po nalogu ravnatelja.

(2) Poslove Upravno-administrativne sluzbe — tajnidtva vodi i koordinira tajnik Instituta.

Clanak 25.

(1) Raéunovodstvena sluzba ustrojstvena je jedinca u kojoj se obavljaju raunovodstveno-
knjigovodstveni poslovi Instituta kao proraCunskog korisnika. Uz to, obavlja poslove obracuna,
planiranja i izvijeStavanja. Sluzba pruza podrsku ravnatelju i ostalim odjelima u izradi izvjeStaja i analiza.

Racunovodstvena sluzba obavlja sljedece poslove:

- Financijsko-racunovodstveno poslovanje: evidentiranje, pracenje i vodenje financijskog poslovanja
Instituta u skladu s racunovodstvenim propisima, proracunom i potrebama Instituta, kao i propisima
proradunskog racunovodstva.

— Racunovodstvo: knjizenje i unos podataka u raunovodstveni program te vodenje knjige kupaca i
dobavljaca.

— Planiranje: izrada nacrta financijskih planova i pracenje njihove realizacije.

— IzvjeStavanje: sastavljanje godiSnjih i periodi¢nih financijskih izvjeStaja prema vazeéim propisima te
izrada financijskih izvjeStaja prema potrebama ravnatelja, voditelja projekata, nadleznog ministarstva i
drugih subjekata.

— Pla¢e i dohodci: obrac¢un plaéa, drugih dohodaka, vodenje platnog prometa, blagajnicko poslovanje i
evidencija nefinancijske imovine.

— Racuni i putni nalozi: likvidatura ra¢una, izrada i obracun putnih naloga te vodenje evidencije
sluzbenih putovanja.

— Porezni i statistiCki izvjeStaji: izrada poreznih i statistiCkih izvjeStaja te potvrda vezanih uz isplatu
plac¢a i drugih primanja.

— Primjena propisa: pracenje i primjena vazecih financijsko-racunovodstvenih propisa te pracenje
financijskih promjena u skladu s propisima i zahtjevima.

— Razvoj postupaka: razvoj i unaprjedenje financijsko-raCunovodstvenih postupaka.

— Ostali poslovi: obavljanje drugih sli¢nih poslova po nalogu ravnatelja i tajnika.

(2) U Racunovodstvenoj sluzbi sistematizirana su sljede¢a radna mjesta: visi savjetnik za
raCunovodstvo — vi8i savjetnik 2, i voditelj raunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, II.
vrste.

Voditelj raCunovodstva koji organizira, vodi i uskladuje rad Racunovodstvene sluzbe, zapo$ljava se na
administrativno radno mjesto temeljem ugovora o radu.
Clanak 26.

(1) Sluzba za upravljanje projektima i nakladni$tvo ustrojstvena je jedinica Instituta koja organizira i
koordinira izdavacke aktivnosti, upravljanje projektima te odnose s javno$¢u. Pruza stru¢nu podrsku u
pripremi projektnih prijava i izvjeStavanja, kao i u javnoj komunikaciji aktivnosti Instituta.

Sluzba obavlja sljedec¢e poslove:
— Pruza podrsku u provodenju znanstvenih i stru¢nih projekata.
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— Prati domace i medunarodne natjecCaje za projekte, priprema projektnu dokumentaciju za prijavu na
natjeCaje te prati realizaciju projekata. Sluzba osigurava podrsku u izradi izvjeStaja i stru¢noj
koordinaciji projekata.

— Sudjeluje u organizaciji znanstvenih skupova i organizaciji aktivnosti popularizacije znanosti.

- Koordinira izdavanje znanstvenih ¢asopisa, knjiga i monografija Instituta. Obavlja stru¢ne poslove
vezane uz pripremu, izvrdno urednistvo i izdavanje publikacija, ukljuujuci suradnju s autorima,
urednicima, recenzentima, tiskarama i ostalim.

- Organizira promocije, nastupe na sajmovima knjiga i prezentacije novih izdanja.

— Pruza podrsku u obavjestavanju javnosti o rezultatima istraZivanja i radu Instituta. To ukljuCuje
kreiranje e-novosti, uredivanje i kreiranje sadrzaja mrezne stranice Instituta te vodenje komunikacije
na drustvenim mrezama.

— Unaprjeduje procedure koje reguliraju vodenje dokumentacije, financijske izvjestaje i upravljanje
projektima prema pravilnicima nadleznog ministarstva i internim smjernicama Instituta.

- Obavlja druge srodne poslove po nalogu ravnatelja.

(2) U Sluzbi za upravljanje projektima i nakladnistvo sistematizirana su sljede¢a radna mjesta:
voditelj Sluzbe za upravljanje projektima i nakladniStvo — voditelj ustrojstvene jedinice 3, i struéni
savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju — za upravljanje projektima.

Voditelj koji organizira, vodi i uskladuje rad Sluzbe, zaposljava se na voditeljsko radno mjesto temeljem
ugovora o radu.

Clanak 27.
(1) U Specijalnoj sluzbi obavljaju se tehnicki i pomoéni poslovi.

Specijalna sluzba obavlja sljedece poslove:

— organizira tekuce i investicijsko odrzavanje prostora i uredaja, nabavlja materijal, organizira manje
popravke i servise

— pruza tehnicku i logisticku pomo¢ u organizaciji znanstvenih dogadanja i sjednica tijela Instituta

— sudjeluje u organizaciji provedbe zastite na radu radnika u svim dijelovima organizacije rada i
unaprjeduje zastitu na radu

— organizira prijem i otpremu robe i materijala, vodi skladiSte edicija (knjiga i Casopisa) Instituta

— organizira distribuciju i dostavu publikacija Instituta

— nabavlja uredski materijal i brine se o inventaru

— obavlja i druge sli€ne poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.

(2) U Specijalnoj sluzbi sistematizirano je sljedece radno mjesto: — referent.

Referent koji organizira, vodi i uskladuje rad Specijalne sluzbe, zapoSljava se na tehni¢ko-pomoc¢no
radno mjesto temeljem ugovora o radu.

. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 28.
U skladu s ¢lankom 49. Statuta, u Institutu se mogu sistematizirati sljede¢a radna mjesta:

a) znanstvena radna mjesta — znanstveni suradnik, visi znanstveni suradnik, znanstveni savjetnik i
znanstveni savjetnik u trajnom izboru

b) suradnic¢ka radna mjesta — asistent i viSi asistent

c) stru¢na radna mjesta— stru¢ni suradnik, visi stru¢ni suradnik i stru¢ni savjetnik

d) ostala radna mjesta — rukovodec¢a radna mjesta, zaposlenici koji obavljaju informaticke,
knjiznicarske, administrativne, tehnic¢ke i pomoéne poslove.
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Clanak 29.

U Institutu su sistematizirana sljede¢a radna mjesta:

A. SISTEMATIZIRANA RADNA MJESTA U INSTITUTU . Bvr.oj . UKUPNO
izvrsitelja

ZNANSTVENA | SURADNICKA RADNA MJESTA 36

1. znanstveni savjetnik u trajnom izboru 6

2. znanstveni savjetnik 4

3. visi znanstveni suradnik 5

4. znanstveni suradnik 6

5. viSi asistent 7

6. asistent 8

STRUCNA RADNA MJESTA UKUPNO 9

1. stru¢ni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju 3

2. visi struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju 3

3. stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovaniju 3

OSTALA RADNA MJESTA UKUPNO 16

1. rukovodeca 7

2. administrativna 6

3. tehni€¢ko-pomocna 3

B. SISTEMATIZIRANA RADNA MJESTA PO ODJELIMA

Naziv znanstvenog odjela . Bvr.01 . UKUPNO
izvrsitelja

ZNANSTVENOISTRAZIVACKI ODJEL 40

1. ravnatelj Instituta 1

2. pomoc¢nik ravnatelja Instituta 2

Z|J za srednjovjekovnu umjetnost

1. znanstvenik 3

2. suradnik 1

ZIJ za graditeljsku bastinu 16. — 19. stolje¢a

1. znanstvenik 3

2. suradnik 1

ZIJ za slikarstvo, kiparstvo i umjetnicki obrt 16. — 19. stolje¢a

1. znanstvenik 3

2. suradnik 2
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Z|J za graditeljsku bastinu 19. — 20. stoljeéa

1. znanstvenik 1
2. suradnik 5
ZIJ za modernu i suvremenu umjetnost

1. znanstvenik 4
2. suradnik 1
ZIJ za informacijske, komunikacijske i teorijske aspekte povijesti

umjetnosti 5
1. znanstvenik

ZIJ za umjetni¢ku topografiju Hrvatske 1
1. znanstvenik

Podruznica Instituta u Splitu — Centar Cvito Fiskovi¢

1. predstojnik podruznice — predstojnik zavoda 1
2. znanstvenik 2
3. suradnik 3
Regionalni centar za umjetnost, kulturu i nove medije

1. znanstvenik 1
2. suradnik 2
Sluzba za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete u znanosti

1. strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju — za
osiguravanje kvalitete 1
STRUCNO-TEHNICKI ODJEL 14
1. voditelj Struéno-tehni¢kog odjela — voditelj ustrojstvene jedinice 2 1
Arhitektonska sluzba

1. stru¢ni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju — za

arhitekturu 1
2. viSi struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju —

za arhitekturu 3
3. stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju — za

arhitekturu 1
Fotografska sluzba

1. vi8i tehnicki suradnik — viSi laborant 1
2. visi tehniCki suradnik — za fotografsko snimanje 1
BiblioteCna sluzba

1. voditelj knjiznice — voditelj ustrojstvene jedinice 3 1
2. knjiznicar 1
Dokumentacijska sluzba

1. voditelj dokumentacijske sluzbe — voditelj ustrojstvene jedinice 3 1
2. stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju — za
dokumentaciju i informacijske sustave 2
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Informaticka sluzba

1. informatiCki specijalist 1
UPRAVNO-RACUNOVODSTVENI ODJEL 7
1. tajnik Instituta 1

Upravno administrativna sluzba — tajnistvo

Racunovodstvena sluzba

1. vi8i savjetnik za raunovodstvo — visi savjetnik 2 1
2. voditelj raunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja,
Il. vrste 2

Sluzba za upravljanje projektima i nakladnistvo
1. voditelj SluZbe za upravljanje projektima i nakladnistvo — voditel;

ustrojstvene jedinice 3 1
2. stru¢ni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju — za
upravljanje projektima 1

Specijalna sluzba
1. referent 1

Iv. POPIS POSLOVA | UVJETI RADNIH MJESTA

Clanak 30.

4. 1. Znanstvena i suradni¢ka radna mjesta — radna mjesta I. vrste

Znanstveni savjetnik u trajnom izboru

Poslovi:

- samostalno obavlja znanstvenoistrazivacke poslove prema znanstvenim i razvojnim prioritetima
Instituta

- objavljuje rezultate znanstvenih istrazivanja

— pokrece, organizira i vodi najslozenije znanstvenoistrazivaCke projekte te inicira poboljSanja u
znanstvenoistrazivackom djelovaniju Instituta u cjelini

- inicira prijave kompetitivnih projekata i zaposljavanje mladih istrazivaca putem tih projekata

- djeluje u podru&ju medunarodne znanstvene suradnje i zalaze se za prijave projekata koriStenjem
europskih programa i fondova

- sudjeluje u medunarodnim istrazivackim mreZzama

- organizira i poti¢e meduinstitucionalnu znanstvenu suradnju te suradnju s gospodarstvom i
relevantnim sektorima (javnim, poslovnim, drzavnim i civilnim)

- mentorski vodi i nadgleda rad asistenata i viSih asistenata

- osmisljava i vodi organizaciju znanstvenih skupova

- zalaZe se za ukljucivanje novih znanja u kurikulume visoko8kolskih institucija

- sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim tijelima Instituta u cilju unaprjedenja djelovanja i poslovanja
Instituta

- obavlja uredniCke i recenzentske poslove za publikacije Instituta

- osmisljava i sudjeluje u aktivnostima popularizacije znanosti

- skrbi o istrazivackim podacima te ih u prihvatljivom opsegu €ini dostupnima u skladu s na¢elima
otvorene znanosti

- obavlja stru€ne i druge poslove iz djelatnosti Instituta po nalogu ravnatelja.
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Uvjeti: Osoba koja ispunjava uvjete za izbor na radno mjesto znanstveni savjetnik u trajnom izboru
propisane Zakonom, Nacionalnim kriterijima i op¢im aktom Instituta o dodatnim kriterijima za
zaposljavanje na znanstvena radna mjesta.

Postupak izbora na slobodno radno mjesto: na temelju javnog natjec¢aja koji se raspisuje i provodi u
skladu sa Zakonom i Statutom Instituta.

Znanstveni savjetnik

Poslovi:

— samostalno obavlja znanstvenoistrazivacke poslove prema znanstvenim i razvojnim prioritetima
Instituta

- objavljuje rezultate znanstvenih istrazivanja

— pokrece, organizira i vodi najslozenije znanstvenoistrazivaCke projekte te inicira poboljSanja u
znanstvenoistrazivackom djelovaniju Instituta u cjelini

- inicira prijave kompetitivnih projekata i zaposljavanje mladih istrazivaca putem tih projekata

- djeluje u podruc¢ju medunarodne znanstvene suradnje i zalaze se za prijave projekata koristenjem
europskih programa i fondova

- sudjeluje u medunarodnim istrazivackim mrezama

- organizira i poti¢e meduinstitucionalnu znanstvenu suradnju te suradnju s gospodarstvom i
relevantnim sektorima (javnim, poslovnim, drzavnim i civilnim)

- mentorski vodi i nadgleda rad asistenata i viSih asistenata

— osmi$ljava i vodi organizaciju znanstvenih skupova

- zalaZe se za ukljuc€ivanje novih znanja u kurikulume visoko8kolskih institucija

- sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim tijelima Instituta u cilju unaprjedenja djelovanja i poslovanja
Instituta

- osigurava i nadgleda unos znanstvenih podataka iz svog uzeg specijalistickog podrucja u baze
podataka

— obavlja uredniCke i recenzentske poslove za publikacije Instituta

- osmisljava i sudjeluje u aktivnostima popularizacije znanosti

- skrbi o istrazivackim podacima te ih u prihvatljivom opsegu €ini dostupnima u skladu s nacelima
otvorene znanosti

— obavlja stru€ne i druge poslove iz djelatnosti Instituta po nalogu ravnatelja.

Uvjeti: Osoba koja ispunjava uvjete za izbor na radno mjesto znanstveni savjetnik propisane Zakonom,
Nacionalnim kriterijima i op¢im aktom Instituta o dodatnim kriterijima za zapoSljavanje na znanstvena
radna mjesta.

Postupak izbora na slobodno radno mjesto: na temelju javnog natjecaja koji se raspisuje i provodi u
skladu sa Zakonom i Statutom Instituta.

Postupak izbora na vise radno mjesto ili reizbora na radno mjesto: provodi se u skladu sa Zakonom i
Statutom Instituta.

Visi znanstveni suradnik

Poslovi:

— samostalno obavlja znanstvenoistrazivacke poslove prema znanstvenim i razvojnim prioritetima
Instituta

- objavljuje rezultate znanstvenih istrazivanja

- pokrece, organizira i vodi znanstvenoistrazivacke projekte

- inicira prijave kompetitivnih projekata i zaposljavanje mladih istrazivaca putem tih projekata
- djeluje u podruc¢ju medunarodne znanstvene suradnje

- sudjeluje u medunarodnim istrazivackim mrezama

- organizira i poti¢e meduinstitucionalnu znanstvenu suradnju te suradnju s gospodarstvom i
relevantnim sektorima (javnim, poslovnim, drzavnim i civilnim)

- mentorski vodi i nadgleda rad asistenata i viSih asistenata

— osmisljava i vodi organizaciju znanstvenih skupova
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- sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim tijelima Instituta u cilju unaprjedenja djelovanja i poslovanja
Instituta

- osigurava i nadgleda unos znanstvenih podataka iz svog uzeg specijalistickog podrucja u baze
podataka

- obavlja urednicCke i recenzentske poslove za publikacije Instituta

- osmi$ljava i sudjeluje u aktivnostima popularizacije znanosti

- skrbi o istrazivackim podacima te ih u prihvatljivom opsegu €ini dostupnima u skladu s nac¢elima
otvorene znanosti

— obavlja stru€ne i druge poslove iz djelatnosti Instituta po nalogu ravnatelja.

Uvjeti: Osoba koja ispunjava uvjete za izbor na radno mjesto viSi znanstveni suradnik propisane
Zakonom, Nacionalnim kriterijima i op¢im aktom Instituta o dodatnim kriterijima za zapoS$ljavanje na
znanstvena radna mjesta.

Postupak izbora na slobodno radno mjesto: na temelju javnog natjecaja koji se raspisuje i provodi u
skladu sa Zakonom i Statutom Instituta.

Postupak izbora na vise radno mjesto ili reizbora na radno mjesto: provodi se u skladu sa Zakonom i
Statutom Instituta.

Znanstveni suradnik

Poslovi:

— samostalno obavlja znanstvenoistrazivacke poslove prema znanstvenim i razvojnim prioritetima
Instituta

- objavljuje rezultate znanstvenih istrazivanja

- pokrece, organizira i vodi znanstvenoistrazivacke projekte

- inicira prijave kompetitivnih projekata

- djeluje u podruc¢ju medunarodne znanstvene suradnje

- sudjeluje u medunarodnim istrazivackim mreZzama

- sudjeluje u meduinstitucionalnoj znanstvenoj suradnji te suradnji s gospodarstvom i relevantnim
sektorima (javnim, poslovnim, drzavnim i civilnim)

- mentorski vodi i nadgleda rad asistenata i viSih asistenata

- sudjeluje u organizaciji znanstvenih skupova

- sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim tijelima Instituta u cilju unaprjedenja djelovanja i poslovanja
Instituta

- unosi znanstvene podatke iz svog uzeg specijalistickog podrucja u baze podataka

— obavlja uredniCke i recenzentske poslove za publikacije Instituta

- osmisljava i sudjeluje u aktivnostima popularizacije znanosti

- skrbi o istrazivackim podacima te ih u prihvatljivom opsegu €ini dostupnima u skladu s nac¢elima
otvorene znanosti

- obavlja stru€ne i druge poslove iz djelatnosti Instituta po nalogu ravnatelja.

Uvjeti: Osoba koja ispunjava uvjete za izbor na radno mjesto znanstvenog suradnika propisane
Zakonom, Nacionalnim kriterijima i op¢im aktom Instituta o dodatnim kriterijima za zapoS$ljavanje na
znanstvena radna mjesta.

Postupak izbora na slobodno radno mjesto: na temelju javnog natjecaja koji se raspisuje i provodi u
skladu sa Zakonom i Statutom Instituta.

Postupak izbora na vise radno mjesto ili reizbora na radno mjesto: provodi se u skladu sa Zakonom i
Statutom Instituta.

Visi asistent

Poslovi:

- sudjeluje u provedbi znanstvenih i stru€nih projekata Instituta pod nadzorom mentora i voditelja
projekta

- objavljuje rezultate znanstvenih istrazivanja
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- djeluje u podru€ju medunarodne znanstvene suradnje

- sudjeluje na znanstvenim skupovima i konferencijama

- sudjeluje u aktivnostima popularizacije znanosti

- sudjeluje u projektnim i drugim aktivnostima Instituta

- sudjeluje u znanstvenom osposobljavanju

- unosi znanstvene podatke iz svog uzeg specijalistickog podrucja u baze podataka
- sudjeluje u uredni¢kim poslovima za publikacije Instituta

- skrbi o istrazivackim podacima te ih u prihvatljivom opsegu €ini dostupnima u skladu s nacelima
otvorene znanosti

- duzan je najmanje jednom godi$nje podnijeti izvjeS¢e o radu mentoru s Instituta

— obavlja i druge poslove po nalogu mentora i ravnatelja Instituta.

Uvjeti: Osoba koja je zavrsila poslijediplomski sveuciliSni studij i stekla akademski stupanj doktora
znanosti te koja ispunjava uvjete za izbor na suradni€¢ko radno mjesto viSeg asistenta propisane
Zakonom i op¢im aktom Instituta o dodatnim kriterijima za zapoSljavanje na suradni¢ka radna mjesta.

Postupak izbora: na temelju javnog natjecaja koji se raspisuje i provodi u skladu sa Zakonom i
Statutom Instituta.

Asistent

Poslovi:

— pohada doktorski studij

- izraduje doktorsku disertaciju pod nadzorom mentora

- obavlja znanstveni rad sukladno programu znanstvenog rada Instituta

- objavljuje rezultate znanstvenih istrazivanja

- sudjeluje na znanstvenim skupovima i konferencijama

- sudjeluje u aktivnostima popularizacije znanosti

- sudjeluje na projektnim i drugim aktivnostima Instituta

- sudjeluje u znanstvenom osposobljavanju

- unosi znanstvene podatke iz svog uzeg specijalistickog podrucja u baze podataka

- skrbi o istrazivackim podacima te ih u prihvatljivom opsegu €ini dostupnima u skladu s nacelima
otvorene znanosti

- duzan je najmanje jednom godi$nje podnijeti izvjeS¢e o radu mentoru s Instituta

— obavlja i druge poslove po nalogu mentora i ravnatelja Instituta.

Asistent ima pravo na vlastiti zahtjev jednom promijeniti mentora u skladu s kadrovskim moguénostima
Instituta.

Uvjeti: Osoba koja je zavrsila sveuciliSni diplomski studij u znanstvenom podrucju i polju te koja
ispunjava uvjete za izbor na suradni¢ko radno mjesto asistenta propisane Zakonom i op¢im aktom
Instituta o dodatnim kriterijima za zapoSsljavanje na suradni¢ka radna mjesta.

Kriteriji odabira asistenta iz redova uspjesnih studenata regulirani su Pravilnikom o dodatnim
kriterijima za izbor na znanstvena, suradnicka i stru¢na radna mjesta i reizbor na znanstvena radna
mjesta.

Postupak izbora: na temelju javnog natjecaja koji se raspisuje i provodi u skladu sa Zakonom i
Statutom Instituta.

Predstojnik podruznice — predstojnik zavoda

Poslovi:

Predstojnik podruznice obavlja svoje duznosti uz redovne poslove radnog mjesta. Njegova je glavna
odgovornost organizacijska koordinacija rada podruznice. Koordinira godisnji program znanstvenih i
struénih aktivnosti u podruznici te podnosi izvjestaje ravnatelju i Znanstvenom vije¢u. Brine se o
tehnickoj i infrastrukturnoj podrsci za rad podruZznice, koordinira nabavu opreme i uskladuje
administrativne aktivnosti. U suradnji s ravnateljem, odrzava kontakte s drugim institucijama i obavlja
druge poslove u okviru djelatnosti Instituta prema potrebi.
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Uvjeti: Ove poslove moZe obavljati osoba koja je zaposlena u Institutu na znanstvenom radnom mjestu
S punim radnim vremenom.

4. 2. Struéna radna mjesta — radna mjesta I. vrste

Struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju — za arhitekturu

Poslovi:

- sudjelovanje u provedbi znanstvenih i stru¢nih projekata Instituta

- vodenje slozZenih arhitektonskih istraZivanja i projekata

- strateSko planiranje oCuvanja graditeljskog nasljeda

— organizacija i nadzor arhitektonskih snimanja na terenu, uklju€ujuci naprednu primjenu suvremenih
tehnologija poput laserskog snimanja, fotogrametrije i 3D skeniranja

- izrada znanstvenih ¢lanaka, izvjeS¢a i knjiga na temelju arhitektonskih istrazivanja, u suradnji s
drugim istrazivacima na integriranju arhitektonskih nalaza u rezultate znanstvenih istraZivanja

- vodenije interdisciplinarnih projekata koji uklju€uju suradnju s povjesni¢arima umjetnosti,
konzervatorima i drugim stru¢njacima

- suradnja na interdisciplinarnim publikacijama i savjetovanje drugih istraZivaca

- sudjelovanje u obrazovnim programima i javnim edukativnim aktivnostima (radionice, seminari,
izlozbe, stru€na vodstva) za podizanje svijesti o vrijednostima arhitektonske bastine

— drugi sli¢ni poslovi po nalogu ravnatelja Instituta i voditelja Odjela.

Uvijeti:

- zavr8en prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij arhitekture ili integrirani sveucilidni studij
arhitekture ili specijalisticki diplomski strucni studij arhitekture, magistar/magistra inzenjer/inzenjerka
arhitekture (mag. ing. arch.) ili dipl. ing. arh.

- 10 godina radnog staza i iskustva na poslovima arhitektonske obrade graditeljske bastine.

Posebni uvjeti:

— uvjeti za izbor na stru€no radno mjesto propisani opéim aktom Instituta o dodatnim kriterijima za
zaposljavanje na stru¢na radna mjesta

- napredno poznavanje racunalne obrade arhitektonske dokumentacije

— poznavanje jednoga svjetskog jezika.

Struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju — za upravljanje projektima

Poslovi:

— sudjeluje u pripremi i prijavi projektnih prijedloga na kompetitivne izvore financiranja, uklju€ujudi i
rad na pripremi tema za buduca istrazivanja

- sudjeluje u provedbi znanstvenih i stru¢nih projekata Instituta

— obavlja stru€ne i organizacijske poslove vezane uz realizaciju medunarodnih istrazivackih projekata
Instituta, prati njihovu provedbu, ostvarenje rezultata, osigurava pravovremeno izvjeStavanje te
priprema sve vrste izvjestaja o njihovoj provedbi

— koordinira rad projektnih timova, sudionika i vanjskih suradnika te osigurava njihovu uskladenost s
ugovorenim obvezama, financijskim okvirima i rokovima projekata

— odrZzava redovnu komunikaciju s europskim tijelima, istrazivackim institucijama i projektnim
partnerima uklju¢enim u provedbu projekata

— prati i primjenjuje pravila financiranja EU projekata te osigurava uskladenost s administrativnim i
financijskim zahtjevima

- sudjeluje u organizaciji medunarodnih konferencija, radionica i aktivnosti diseminacije rezultata
istrazivackih projekata

— obavlja i druge poslove prema nalogu glavnih istrazivac¢a i voditelja projekata te nalogu ravnatelja.
Uvijeti:

— zavrSen prijediplomski i diplomski sveucilisni ili integrirani sveuciliSni studij ili specijalistiCki diplomski
strucéni studij humanisti¢kog ili drustvenog usmijerenja

— 10 godina radnog iskustva u srodnim poslovima.

-18 -



Posebni uvjeti:

- uvjeti za izbor na stru¢no radno mjesto propisani opéim aktom Instituta o dodatnim kriterijima za
zaposljavanje na stru¢na radna mjesta

—izvrsno poznavanje jednoga svjetskog jezika, znanje koristenja raCunalnih alata relevantnih za
upravljanje projektima.

Strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju - za osiguravanje kvalitete

Poslovi:

- sudjeluje u provedbi znanstvenih i stru¢nih projekata Instituta

- provodenje internih evaluacija i procjena ucinkovitosti sustava osiguravanja kvalitete na Institutu

— pracenje i kontrola primjene postoje¢ih mehanizama osiguravanja kvalitete

- kontinuirano prikupljanje i analiza povratnih informacija o sustavu kvalitete od znanstvenika,
suradnika i administracije, kako bi se utvrdile prilike za unaprjedenje kvalitete

- planiranje i definiranje konkretnih koraka za unaprjedivanje kvalitete u znanosti

- koordinacija poslova vezanih uz izradu godiSnjeg programa rada

— priprema i analiza periodi¢nih i godisnjih izvjeStaja o radu Instituta te izvjeStaja vezanih uz rad sluzbe
- sudjelovanje u vanjskim (tematsko vrednovanje, postupak reakreditacije, izvanredno vrednovanje) i
unutarnjim evaluacijskim procesima na Institutu te priprema potrebne dokumentacije

- rad na provedbi mjera prema preporukama akreditacijskog savjeta i sudjelovanje u donosenju
Akcijskog plana

— sastavljanje godiSnjih i periodi¢nih izvjesStaja o napretku u implementaciji planiranih aktivnosti za
unaprjedenje kvalitete

- obavljanje struc¢nih i organizacijskih poslova vezanih uz provedbu sustava unutarnjeg osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete

- pruzanje stru¢ne podrske ¢lanovima sluzbe za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete

— obavljanje drugih poslova prema nalogu ravnatelja, u skladu s potrebama Instituta.

Uvjeti:

- zavrSen prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani sveucilisni studij ili specijalistiCki
diplomski struéni studij u relevantnom podrucju

- 10 godina radnog iskustva na poslovima upravljanja projektima unutar znanstvenih ili sli¢nih
institucija.

Posebni uvjeti:

- uvjeti za izbor na stru¢no radno mjesto propisani opéim aktom Instituta o dodatnim kriterijima za
zapoSljavanje na struéna radna mjesta

— poznavanje jednoga svjetskog jezika.

Prednosti: dodatne kvalifikacije, stru€ni ispiti i certifikati relevantni za obavljanje poslova.

Visi struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju - za arhitekturu

Poslovi:

- sudjeluje u provedbi znanstvenih i stru¢nih projekata Instituta

— samostalna priprema i provedba manjih projekata

- sudjelovanje u izradi i provedbi arhitektonskih istrazivanja te izrada prostorno-povijesnih analiza i
izvjeS¢a, uz primjenu suvremenih tehnologija poput laserskog snimanja, fotogrametrije i 3D skeniranja
— provodenje arhitektonskih snimanja na terenu i vodenje evidencije o snimanjima za potrebe
istrazivanja

- razvijanje grafickih prikaza, analitickih karata i dijagrama za znanstvene publikacije i izlozbe koristeci
suvremene softverske alate

- pruzanje tehni¢ke podrske i mentorstvo mladim istrazivaima i studentima

- suradnja s istrazivaCima na projektima i aktivhostima unutar Instituta

- obavlja druge sli¢ne poslove po nalogu ravnatelja Instituta i voditelja Odjela.

Uvjeti:
- zavrSen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij arhitekture ili integrirani sveucilidni studij
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arhitekture ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij arhitekture, magistar/magistra inZzenjer/inzenjerka
arhitekture (mag. ing. arch.) ili dipl. ing. arh.
- 5 godina radnog staza i iskustva na poslovima arhitektonske obrade graditeljske bastine.

Posebni uvjeti:

- uvjeti za izbor na stru¢no radno mjesto propisani op¢im aktom Instituta o dodatnim kriterijima za
zapoSljavanje na stru¢na radna mjesta

- napredno poznavanje racunalne obrade arhitektonske dokumentacije

- poznavanje jednoga svjetskog jezika.

Strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju - za arhitekturu

Poslovi:

- sudjeluje u provedbi znanstvenih i stru¢nih projekata Instituta

- sudjeluje u arhitektonskom snimanju objekata na terenu i terenskim istrazivanjima

- izraduje arhitektonsku dokumentaciju za znanstvena istrazivanja, objavljivanje i izlozbe

- unosi podatke u baze i podrska je u izradi analiza i grafi¢kih prikaza

— pomaze u pripremi stru€nih izvjeStaja u suradnji s arhitektonskim timom

- stjeCe praktiCna znanja i vjestine u arhitektonskom radu putem aktivhog sudjelovanja u projektima i
zadacima unutar Arhitektonske sluzbe

— obavlja druge sli¢ne poslove po nalogu ravnatelja Instituta i voditelja Odjela.

Uvjeti:

- zavr$en prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij arhitekture ili integrirani sveucilidni studij
arhitekture ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij arhitekture, magistar/magistra inZzenjer/inzenjerka
arhitekture (mag. ing. arch.) ili dipl. ing. arh.

Posebni uvjeti:

- uvjeti za izbor na stru¢no radno mjesto propisani opéim aktom Instituta o dodatnim kriterijima za
zapo$ljavanje na stru¢na radna mjesta

— poznavanje racunalne obrade arhitektonske dokumentacije

— poznavanje jednoga svjetskog jezika

— probni rad moze trajati do 6 mjeseci.

Strucéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju — za dokumentaciju i informacijske
sustave

Poslovi:

- sudjeluje u provedbi znanstvenih i stru¢nih projekata Instituta

- stru€na je podrska u prikupljanju, sistematizaciji, klasifikaciji, prou¢avanju, metapodatkovnom
opisivanju, katalogizaciji, digitalizaciji, prezentaciji te zastiti arhivskoga i dokumentarnoga gradiva koje
se pohranjuje u zbirkama i fondovima Instituta

- pruza struénu podrsku u pristupu fizickom i elektronickom gradivu

- vodi evidencije o gradivu i upotrebi gradiva

- priprema i provodi digitalne pretvorbe gradiva na zahtjev

- korisnicka je podrska u proucavanju primarnih i sekundarnih izvora za istrazivanja u polju povijesti
umjetnosti

- obavlja druge sli¢ne poslove po nalogu ravnatelja Instituta i voditelja dokumentacijske sluzbe.
Uvjeti:

— zavrSen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani sveuciliSni studij ili specijalisticki
diplomski struéni studij povijesti umjetnosti ili informacijskih znanosti.

Posebni uvjeti:

- uvjeti za izbor na stru¢no radno mjesto propisani op¢im aktom Instituta o dodatnim kriterijima za
zapoSljavanje na stru¢na radna mjesta

— poznavanje i iskustvo rada s racunalnim programima za obradu i analizu teksta i slike

- poznavanje jednoga svjetskog jezika
- probni rad moze trajati najviSe do 6 mjeseci.
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Suradnik na projektu

Osoba koja se zaposljava na odredeno vrijeme iskljucivo radi provodenja projekta ili dijela projekta, a
Cija se placa u cijelosti financira iz financijskih instrumenata Europske unije i medunarodnih
instrumenata ili stru¢nih i znanstvenih projekata s gospodarstvom.

Strucni uvjeti koji moraju biti ispunjeni prilikom zapo$ljavanja propisani su kao uvjeti za stru¢na radna
mjesta u ovom Pravilniku.

Placa se ugovara sukladno ugovoru o dodjeli projekta. Vrijednost koeficijenta za isplatu pla¢e
odgovara uvjetima struénoga radnog mjesta koje suradnik na projektu obavlja.

4.3. Ostala radna mjesta — radna mjesta L, Il. i lll. vrste
Ravnatelj Instituta

Poslovi:

Organizira i vodi rad i poslovanje Instituta, koordinira sve poslovne funkcije u Institutu, zastupa i
predstavlja Institut, obavlja znanstveni rad te obavlja sve poslove Celnika Instituta s pravima i
obvezama utvrdenim Zakonom i drugim propisima, Statutom i drugim op¢im aktima Instituta.

Uvijeti:
Za ravnatelja Instituta moze biti imenovana osoba koja ispunjava uvjete odredene Statutom Instituta.

Pomoc¢nik ravnatelja Instituta

Poslovi:

Obavlja sve poslove koje mu ravnatelj povjeri, pomaze ravnatelju u planiranju i organizaciji izvedbe
programa znanstvenog rada, obavlja znanstveni rad, obavlja poslove osiguranja kvalitete sukladno
propisima koji reguliraju osiguranje kvalitete u znanosti, obavlja i druge poslove iz podrucja
znanstvene djelatnosti Instituta, $to odreduje ravnatelj svojom odlukom, zamjenjuje ravnatelja u
obavljanju poslova u slu€aju njegove odsutnosti ili sprijeCenosti prema posebnoj ovlasti ravnatelja.

Uvijeti:
Za pomocnika ravnatelja Instituta moze biti imenovana osoba koja ima najmanje 4 godine radnog
iskustva te je zaposlena u Institutu na znanstvenom radnom mjestu s punim radnim vremenom.

Voditelj Struéno-tehni¢kog odjela — voditelj ustrojstvene jedinice 2

Poslovi:

- organizira, uskladuje, vodi i razvija rad Stru¢no-tehni¢kog odjela, kao i rad Arhitektonske sluzbe

- sudjeluje u provedbi znanstvenih i stru¢nih projekata Instituta

- savjetuje ravnatelja o svim pitanjima vezanim uza stru€ne i tehniCke aspekte rada Instituta te njegov
razvoj

- koordinira poslove i procese unutar ustrojstvenih jedinica u Stru¢no-tehni¢kom odjelu

— planira i uskladuje rad stru¢nih sluzbi u suradnji s ravnateljem prema potrebama
znanstvenoistrazivackih i stru¢nih projekata te drugih ugovorenih poslova

— planira, vodi i organizira stru¢ne poslove vezane uz provedbu stru¢nih projekata, izradu
konzervatorskih elaborata, studija i stru¢nih podloga

— planira i organizira uredenje radnih mjesta i prostora Instituta vodeci brigu o organizacijskoj
ucinkovitosti

— planira i organizira opremanje Instituta potrebnom opremom i infrastrukturom za provedbu
znanstvenih programa

— koordinira suradnju s vanjskim partnerima i institucijama radi jacanja projektne suradnje i razmjene
znanja

— upravlja resursima Odjela te osigurava uskladenost s vaze¢im propisima i standardima unutar
znanstvene zajednice
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— planira potrebne timove za buduée projekte

— priprema godi$nje planove, izvjestaje i analize vezane uz rad Odjela te predlaze poboljSanja i
rieSenja za unaprjedenje rada

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, u skladu s potrebama Instituta.

Uvjeti:

- zavr$en prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani sveuciliSni studij ili specijalisticki
diplomski struéni studij u relevantnom podrucju

— najmanje 5 godina radnog iskustva unutar znanstvenih ili sli¢nih institucija.

Posebni uvjeti:

- dodatna kvalifikacija i kontinuirani profesionalni razvoj u specifi€¢nim podrugjima relevantnim za
radno mjesto

— poznavanje jednoga svjetskog jezika.

Prednosti: posebni strucni ispiti, licencije, dodatna znanja i vjestine potrebne za obavljanje poslova.

Tajnik Instituta

Poslovi:

— organizira, uskladuje i vodi rad Upravno-rac¢unovodstvenog odjela i upravno administrativne sluzbe —
Tajnistva Instituta

— obavlja pravne i kadrovske poslove

- sudjeluje u pripremi svih potrebnih dokumenata za rad Instituta, sudjeluje u izradi nacrta opc¢ih
akata, prijedloga dokumenata, odluka i rjeSenja relevantnih za rad Instituta

— administrativho pomaze ravnatelju i tijelima upravljanja, priprema sjednice Upravnog i Znanstvenog
vije€a i vodi zapisnike istih, izraduje njihove odluke i zakljuCke

- obavlja administrativhe poslove vezane uz zaposljavanje, izbor na radna mjesta, raspisivanje
natjeCaja, prestanak radnog odnosa i dr.

- vodi personalnu dokumentaciju i evidenciju zaposlenika Instituta

- suraduje s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i mladih i drugim institucijama na poslovima
povezanima s pravnom i kadrovskom problematikom

- organizira rad na arhiviranju poslovne i financijske dokumentacije Instituta

- vodi poslove javne nabave

- brine se o provedbi stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanija, te napredovanja i nagradivanja
zaposlenika u Upravno-raCunovodstvenom odjelu

- sluzbenik je za zastitu osobnih podataka

- vodi uredsko poslovanje i urudzbeni zapisnik

- vodi poslovnu korespondenciju, podrska je ravnatelju u organizaciji protokolarnih i poslovnih
sastanaka i sluzbenih dogadanja

— suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Instituta u okviru svog djelokruga rada

— unaprjeduje rad tajnistva u skladu sa suvremenim praksama

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Instituta, u skladu s nadleznostima tajnika Instituta.
Uvijeti:

- zavrSen prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij prava ili drugoga drustvenog ili humanistickog usmjerenja

- najmanje 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

— poznavanje jednoga svjetskog jezika

— probni rad mozZe trajati do 6 mjeseci.

Prednosti:
- polozen pravosudni ispit, stru¢ni ispit za arhive, studij poslovnog upravljanja ili slicne kvalifikacije
- kompetencije iz podrucja poslovne komunikacije i organizacije uredskog poslovanja.

Voditelj knjiznice — voditelj ustrojstvene jedinice 3

Poslovi:
Obavljanje poslova voditelja knjiznice, organiziranje i planiranje rada sluzbe prema ciljevima i
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strategijama ustanove; sudjeluje u provedbi znanstvenih i stru€nih projekata Instituta; osigurava
uskladenost rada knjiznice s propisanim zakonima, pravilnicima i standardima; prilagoduje rad sluzbe
prema suvremenim praksama i tehnologijama u struci; priprema godisnjih i periodi¢nih planova
aktivnosti te njihovo pracenje i evaluacija; izrada izvjeStaja o radu sluzbe i knjiznice; organiziranje,
vodenije i planiranje administrativnih i stru¢nih poslova knjiznice; sudjelovanje u izradi strateskih
dokumenata, pravilnika, smjernica i drugih akata o radu knjiznice; pruzanje stru¢nih savjeta i smjernica
za unaprjedenje knjizni¢nih usluga i programa; pracenje potreba korisnika i implementacija novih
rieSenja za korisnike; razvijanje politika izgradnje knjizni€nog fonda i nabave knjizni¢éne grade,
znanstvene literature i periodike; vodenje stru¢noga i predmetnoga kataloga knjiznice; sustavno
pracenje znanstvene produktivnosti Instituta; izrada bibliometrijskih i drugih analiza znanstvene
produktivnosti Instituta te izdavanje bibliometrijskih i drugih potvrda; izrada bibliografija i drugih
pomagala; pruzanje podrdke implementacije otvorene znanosti; odrzavanje institucijskoga digitalnog
repozitorija; pruzanje podrske izdavackoj djelatnosti Instituta, suradnja s ravnateljem, voditeljima
projekata i drugim sluzbama; organizacija stru¢nog usavrSavanja i osposobljavanja knjizniCara i
korisnika; osmisljavanje i provodenje aktivnosti stru¢ne studentske prakse i volontiranja; pruzanje
korisnicima usluga iz podrucja svoje djelatnosti; sudjelovanje u predstavljanju rada knjiznice na
konferencijama, seminarima i dr.; objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova iz podrucja informacijskih
znanosti.

Uvijeti:

- zavrsen prijediplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani sveugilisni studij ili specijalistiCki
diplomski struéni studij, ste€eno stru¢no zvanje knijizni¢ara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i
nacin stjecanja stru€nih zvanja u podrucju knjizni€arstva, zvanje knjizni€ar / visi knjizniCar /
knjiznicarski savjetnik

— 5 godina radnog iskustva u knjizniCarskim poslovima, napredno poznavanje rada na racunalu, znanje
engleskog i jo$ jednoga svjetskog jezika.

Voditelj dokumentacijske sluzbe — voditelj ustrojstvene jedinice 3

Poslovi:

Obavlja poslove voditelja sluzbe; sudjeluje u provedbi znanstvenih i stru¢nih projekata Instituta; vodi
administrativne i stru¢ne poslove sluzbe; planira aktivnosti sluzbe prema strateSkim dokumentima i
planovima rada ustanove; priprema godiSnje planove i izvjeStaje o radu sluzbe; nadzire provedbu
implementacije informacijskih sustava za upravljanje i obradu gradiva; unaprjeduje rad sluzbe u skladu
sa suvremenim praksama i tehnologijama; sustavno prati provedbu znanstvene djelatnosti i rezultata
istrazivaCkih projekata Instituta; pruza podrsku u implementaciji koncepta otvorene znanosti; pruza
podrsku izdavackoj djelatnosti Instituta; suraduje s ravnateljem, voditeljima projekata, drugim
sluzbama i stru¢nim suradnicima; organizira periodi¢ne programe stru¢nog usavrsavanja i
osposobljavanja iz djelatnosti sluzbe; pruza usluge korisnicima iz podrucja svoje djelatnosti; javno
predstavlja rezultate rada sluzbe u vidu javnih prezentacija, izlaganja na skupovima, javnim
predavanjima i sl., obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, a prema potrebama Instituta.

Uvijeti:

- zavrSen prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani sveucilisni studij ili specijalistiCki
diplomski stru¢ni studij povijesti umjetnosti ili informacijskih znanosti

— najmanje 5 godina radnog iskustva u srodnim poslovima

— napredno poznavanje rada u raCunalnim programima

— poznavanje jednoga svjetskog jezika.

Voditelj Sluzbe za upravljanje projektima i nakladni$tvo — voditelj ustrojstvene jedinice 3

Poslovi:

— organizira, uskladuje i vodi rad Sluzbe, razvija njezine funkcije i unaprjeduje radne procese vezane
uz izdavastvo, projekte i komunikaciju

- sudjeluje u provedbi znanstvenih i stru¢nih projekata Instituta

— upravlja znanstvenim, stru¢nim i izdavackim projektima, prati natjeCaje, priprema prijave projektnih
prijedloga, osigurava pravovremeno izvjestavanje
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— planira i sudjeluje u izradi projektnih prijava na medunarodne pozive

— suraduje s glavnim urednicima publikacija Instituta i voditeljima projekata

— koordinira sve izdavacke aktivnosti Instituta, ukljuCujuci pripremu i izdavanje znanstvenih €asopisa,
knjiga i monografija, suradnju s autorima, urednicima, recenzentima i vanjskim suradnicima te pruza
podrsku u pripremi i promociji publikacija

— organizira predstavljanje, nastupe na sajmovima knjiga i prezentacije novih izdanja

— sudjeluje u organizaciji znanstvenih skupova i javnih dogadanja u sferi popularizacije znanosti

— kreira objave za medije, ukljuCujuéi kreiranje sadrzaja za internetske stranice i drustvene mreze

— unaprjeduje rad sluzbe u skladu sa suvremenim praksama

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, a prema potrebama Instituta.

Uvijeti:

- zavr3en prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani sveucilidni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij povijesti umjetnosti, magistar/magistra povijesti umjetnosti

— najmanje 5 godina radnog iskustva u srodnim poslovima.

Posebni uvjeti:
— izvrsno poznavanje jednoga svjetskog jezika, odlicno pismeno izrazavanje.

Knjiznicar

Poslovi:

Strucna i predmetna obrada knjizni¢ne grade: katalogizacija, klasifikacija, predmetno oznacivanje,
signiranje i zastita grade; sudjelovanje u provedbi znanstvenih i stru€nih projekata Instituta; priprema i
digitalizacija grade na zahtjev; rad s korisnicima i evidencija posudbi, obnova rokova i vra¢anje grade;
evidencija novih ¢lanova knjiznice i odrzavanje azurnih korisnickih podataka; pruzanje informacijsko-
referalnih usluga korisnicima; davanje informacija o koridtenju knjiznice, dostupnim zbirkama i bazama
podataka; pohranjivanje znanstvene produkcije Instituta u repozitorij; unos i ispravak metapodatkovnih
opisa u baze podataka; odrzavanje fonda: vracanje i slaganje grade na police prema signaturama,
identifikacija ostecenih ili izgubljenih primjeraka; pracenje koristenja fonda, statisticki izvjestaji o
posudbama i korisnicima; obavljanje poslova meduknijizni¢ne posudbe; vodi i nadograduje popis
partnerskih ustanova za izvrSavanje aktivnosti zamjene publikacija te izvrSava poslove slanja
publikacija; izrada sadrzaja za internetsku stranicu knjiznice i online katalog; sudjelovanje u
edukacijama i stru¢nim radionicama vezanim uz knjizni¢arstvo; podrska u slozenijim poslovima te
ostali poslovi po nalogu voditelja knjiznice.

Uvjeti:

- zavr3en prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani sveucilidni studij ili specijalisticki
diplomski struéni studij, ste¢eno stru¢no zvanje knijizni¢ara sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu
stjecanju struc¢nih zvanja u knijizni¢arskoj struci

— najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima knjizniCara, napredno poznavanje rada na
raCunalu, znanje engleskog jezika

— probni rad moze trajati do 6 mjeseci.

Informaticki specijalist

Poslovi:

Samostalno predlaze oblikovanje pojedinih dijelova informacijskog sustava, odnosno priprema pratecu
dokumentaciju te dokumentaciju o procesima i postupcima zastite podataka; sudjeluje u provedbi
znanstvenih i stru¢nih projekata Instituta; sudjeluje prema potrebi u programiranju segmenata
informacijskog sustava; odrzava informacijski sustav u njegovim internim i eksternim komunikacijama;
oblikuje protokole za razmjenu podataka, predlaze tehnolo$ki razvoj racunalne opreme, predlaze
primjenu odredenih sistematskih i aplikativnih programa unutar cjeline informacijskog sustava;
predlaze i provodi nabavu i primjenu opreme za obradu podataka; vodi brigu o nabavi programskih
licencija i sveukupne programske podrske; priprema i organizira testiranje i provedbu novih
programskih rieSenja; suraduje pri uspostavi, razvoju i koristenju baza podataka od strane zaposlenika
Instituta i vanjskih korisnika; organizira i vodi brigu o zastiti baza podataka i sigurnosnih kopija; vodi
brigu o izradi i provjeri sigurnosnih kopija na razini institucije. Vodi brigu o serverima Instituta, kao i o
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njihovoj sigurnosti i dostupnosti. Brine se o izradi rezervnih kopija samih servera te podataka korisnika
koji se na njima nalaze, kao i provjeri mogucnosti povrata podataka u slu€aju potrebe. Osigurava
dostupnost visestrukih kopija podataka i povrat u slu€ajevima vise sile (potresi, pozari, poplave). Inicira
i provodi komunikaciju s vanjskim pravnim tijelima pri rjeS8avanju problema i incidenata na razini
sustava te vodi brigu o oporavku sustava i povratu podataka. Vodi brigu o certifikatima (npr. Carnet
koordinacija, AAl administracija). Organizira i provodi pojedinacnu i skupnu informati¢ku obuku
zaposlenika. Vodi brigu o serverima i servisima koji su na njima aktivni kao i azurnosti njihovih
operativnih sustava. Utvrduje stanje opreme i njezine korisnosti, odlucuje o potrebi rashodovanja,
osigurava da su svi podaci na rashodovanoj opremi sigurno izbrisani ili Sifrirani kako bi se sprijecila
neovlastena upotreba te vodi evidenciju o rashodovanoj opremi; ostali poslovi po nalogu ravnatelja i
voditelja Odjela.

Uvijeti:

- zavrSen prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani sveucilisni studij ili specijalistiCki
diplomski stru¢ni studij raCunarskoga, informati¢kog, elektrotehni¢kog, prirodoslovno-matemati¢kog ili
drugoga srodnog tehni¢kog usmjerenja, kao i smjer poslovne informatike.

Posebni uvjeti:

- najmanje 5 godina radnog iskustva na poslovima sline razine odgovornosti i sloZzenosti poslova

- poznavanje rada na MS Windows operativnim sustavima, vrlo dobro poznavanje racunalnih mreza,
mrezne infrastrukture kao i MS Active Directory, MS Exchange, MS Clustering, MS VM infrastrukture
te implementacije

— poznavanje najmanje jednoga svjetskog jezika

— probni rad moze trajati do 6 mjeseci.

Prednosti:
- posjedovanje dodatnih certifikata i potvrda o zavrSenim edukacijama i teCajevima.

Visi savjetnik za raGunovodstvo - visi savjetnik 2

Poslovi:

- organizira i vodi poslove racunovodstva unutar Racunovodstvene sluzbe

— priprema i unosi podatke u raCunovodstveni program, vodi evidenciju financijskih transakcija,
odrzava pomoc¢ne knjige i uskladuje ih s glavhom knjigom, te provodi sustavnu kontrolu dokumentacije
— obavlja obracun placa i svih vrsta naknada zaposlenima

- uskladuje isplatu placa s nadleznim ministarstvom i drugim nadleznim institucijama

- izraduje potrebne evidencije za financijsko i materijalno poslovanje (glavna knjiga, pomocne knjige,
inventarna lista, itd.)

- priprema prijedloge financijskog plana i proracuna i financijskih izvjestaja Instituta prema Zakonu o
proracunskom racunovodstvu

— prati propise vezane uz provodenje EU projekata, asistira u pripremi izvjeStajne dokumentacije i
suraduje s voditeljima projekata na poslovima financijskog pracenja i financijskog izvjeStavanja (trajna
istrazivanja, EU projekti, stru¢ni elaborati, ekspertize i drugi projekti)

- sudjeluje u izradi i reviziji internih procedura i uputa vezanih uz financijsko poslovanje, u skladu s
odlukama ravnatelja

— koordinira izradu plana nabave, uskladuje aktivnosti vezane uz javnhu nabavu

— koordinira provedbu samoprocjene sustava unutarnjih kontrola putem Izjave o fiskalnoj odgovornosti
- organizira godi$nji popis imovine i obveza te vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog
inventara

— suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Instituta unutar svog djelokruga rada

- obavlja druge racunovodstvene poslove po nalogu ravnatelja i tajnika, uklju€ujuéi: pripremu i analizu
financijskih podataka za potrebe donoSenja stratedkih odluka, sudjelovanje u unutarnjem auditu i
kontroli, komunikaciju s vanjskim partnerima (npr. revizori, porezna uprava).

Uvjeti:

- zavr$en prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani sveuciliSni studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij ekonomskog smjera

- najmanje 4 godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.
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Posebni uvjeti:

- znanje rada u relevantnim ra¢unalnim programima, poznavanje racunovodstvenih procedura,
poznavanje propisa o doprinosima na plac¢e i porezima

— poznavanje jednoga svjetskog jezika

- probni rad moze trajati do 6 mjeseci.

Prednosti:
- kompetencije iz podrucja racunovodstva i financija, strucni ispiti i sluzbene kvalifikacije su pozeljni.

Voditelj raéunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, Il. vrste

Poslovi:

— odrzava sustav e-racuna, uklju€ujuci izradu izlaznih i kontrolu ulaznih e-racuna, te komunikaciju s
dobavljaCima

- vodi evidenciju plac¢anja, osigurava pravovremene isplate i naplate

— obavlja sve vrste pla¢anja i provodi likvidaciju racuna

- vodi knjigu ulaznih raéuna

- obracunava sve oblike drugog dohotka

- sastavlja potvrde o placama, statistiCke izvjeStaje te porezne izvjesStaje vezane uz isplatu placa,
doprinosa i drugih dohodaka

- izraduje i obraCunava putne naloge, vodi evidenciju sluzbenih putovanja

- vodi glavnu blagajnu i obavlja sve aktivnosti vezane uz blagajni¢ko poslovanje

- sudjeluje u izradi prijedloga, ugovora i odluka za isplatu dodataka na placu suradnika

- vodi prodaju i otkup publikacija Instituta i materijalno raCunovodstvo

- obavlja stru€ne poslove vezane uz racunovodstvo, ukljuujuci arhiviranje i Cuvanje racunovodstvene
dokumentacije

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.

Uvijeti:

— zavrSen prijediplomski sveucilisni studij i ili stru¢ni studij ekonomije ili srodnog podrucja
— najmanje 3 godine radnog iskustva

— probni rad moze trajati do 6 mjeseci.

Prednosti:
- iskustvo na sli¢nim poslovima.

Visi tehnic¢ki suradnik - visi laborant

Poslovi:

- odgovara za digitalnu obradu fotografija, koristec¢i napredne racunalne programe

- izraduje i vodi fotografsku dokumentaciju, uklju€ujuci preuzimanije, obradu i klasifikaciju snimljenih
materijala

— obavlja terenski snimateljski rad u suradnji sa znanstvenicima i suradnicima

- priprema fotografije za periodi¢ne i monografske publikacije, izlozbe i kataloge

- sistemati¢no inventarizira i predaje fotografsku gradu dokumentacijskoj sluzbi na daljnju obradu

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela.

Uvijeti:
— zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje ili zavr$en stru¢ni kratki studij, ili program za majstore

- najmanje 2 godine radnog iskustva
- probni rad moze trajati do 6 mjeseci.

Prednosti:

- majstorski ispit iz podrucja fotografije, umjetnosti ili srodnih disciplina

- iskustvo u radu s fotografskom opremom i digitalnom obradom fotografija
- poznavanje racunalnih programa za obradu fotografija.
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Visi tehnic¢ki suradnik — za fotografsko snimanje

Poslovi:

- snima visokokvalitetne fotografije umjetnicke bastine za znanstvena istrazivanja, dokumentaciju i
publikacije

- izraduje fotografsku dokumentaciju graditeljske bastine

— obavlja terenski snimateljski rad u suradnji sa znanstvenicima i suradnicima

- izraduje dokumentarne filmove prema potrebama projekata

- odrzava fotografsku opremu i osigurava njezinu ispravnost i funkcionalnost

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela.

Uvjeti:
— zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje ili zavrSen strucni kratki studij, ili program za majstore

- najmanje 2 godine radnog iskustva
- probni rad moze trajati do 6 mjeseci.

Prednosti:

- majstorski ispit iz podrucja fotografije, umjetnosti ili srodnih disciplina
- iskustvo u snimanju razli¢itim vrstama fotografske opreme

— poznavanje tehnika snimanja i digitalne obrade slika.

Referent

Poslovi:

— organizira, vodi i uskladuje rad Specijalne sluzbe te se brine za pravodobno i pravilno izvrSavanje
zadaca unutar svoje ustrojstvene jedinice

— skrbi o urednom i pravilnom koristenju imovine, sredstava za rad, opremanju prostora, nacinu
odrzavanja prostora, sredstava i opreme

— obavlja tehni¢ke poslove i pruza logisticku pomo¢ u organizaciji skupova, konferencija, radionica i
sjednica tijela Instituta

— nabavlja uredski materijal i skrbi 0 odrzavanju inventara

— obavlja protokolarne poslove za potrebe ravnatelja

— obavlja poslove povjerenika radnika za zastitu na radu, brine se o zastiti na radu, sudjeluje u izradi
procjene rizika

— organizira tehnicki prijem i otpremu robe i materijala

— organizira skladite edicija Instituta i distribuciju knjiga i Casopisa, te sudjeluje u inventuri i
inventarizaciji

— obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.

Uvjeti:

— zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje ili zavrSen stru¢ni kratki studij, ili program za majstore
- najmanje 2 godine radnog iskustva

- probni rad moze trajati do 6 mjeseci.

Prednosti:

— polozen ispit za stru€njaka zastite na radu, organizacijske sposobnosti, poznavanje tehnickih i
administrativnih procedura.

V. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.
(1) Ovaj Pravilnik donosi se uz prethodnu suglasnost Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.

(2) I1zmjene i dopune ovog Pravilnika donose se prema postupku propisanom za njegovo donosenje.
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Clanak 32.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu, nakon pribavljene suglasnosti Ministarstva, osmog dana od dana
njegova objavljivanja na mreznim stranicama Instituta.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju Instituta za
povijest umjetnosti donesen 20. 01. 2005. i njegovim izmjenama i dopunama 01. 06. 2010. te Pravilnik
ustroju radnih mjesta u Institutu za povijest umjetnosti donesen 14. 09. 2006. te njegovim izmjenama i
dopunama 02. 02. 2010., 12. 04. 2010., 01. 06. 2010., 17. 01. 2011., 27. 10. 2011., 23. 05. 2012., 08.
11.2012., 29. 03. 2013., 11. 10. 2013., 23. 04. 2014., 28. 04. 2015.,18. 12. 2017., 10. 09. 2018., 06. 12.
2018., 19. 12. 2019,, 21. 12. 2021. i 16. 12. 2022.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

doc. dr. sc. Tamara JL%rkié Sviben

i) va J A ( ) f
(,gl/\(jf(‘(/u oAQ / by Al <J£ 12 [(o e

( , '
Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na mreznoj stranici Instituta dana ...... godine i da je stupio
na snagu dana.......

RAVNATELJICA

dr. sc. Katarina Horvat Levaj
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REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO ZNANOSTI, OBRAZOVANJA I MLADIH
mzom.gov.hr

KLASA: 640-01/25-06/00015
URBROI: 533-03-25-0002

Zagreb, 25. travnja 2025. godine

INSTITUT ZA POVIJEST UMJETNOSTI
Ulica grada Vukovara 68
10 000 Zagreb

PREDMET: Prethodna suglasnost na prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju
radnih mjesta Instituta za povijest umjetnosti
- daje se

Postovan,

Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih, na temelju &lanka 32. stavka 4. Zakona o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (Narodne novine, broj 119/22), daje prethodnu suglasnost na
prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Instituta za povijest umjetnosti kojeg
je Upravno vijeée razmatralo na 117. sjednici odrzanoj 28. ozujka 2025. godine te za isti zatrazilo
izdavanje prethodne suglasnosti.

S postovanjem,

Dostaviti:
1. Naslovu
2. Pismohrani, ovdje
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