Na temelju ¢lanka 61. Statuta Gradske knjiZnice i ¢itaonice Ogulin (,,Glasnik Karlovacke Zupanije”, br.
33/19) ravnateljica Gradske knjiZnice i ¢itaonice Ogulin (u daljnjem tekstu: KnjiZnica), donosi

PRAVILNIK O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJEM
USTROJSTVU I NACINU RADA GRADSKE KNJIZNICE I CITAONICE OGULIN

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija rada, unutarnje ustrojstvo, sistematizacija radnih mjesta i
broj izvrsitelja, uvjeti za zasnivanje radnog odnosa i opis poslova radnog mjesta, prijam u radni odnos,
odredivanje potrebnog broja zaposlenika, te radno vrijeme Gradske knjiZnice i ¢itaonice Ogulin (u
daljnjem tekstu: KnjiZnica). '

Clanak 2.

Izrazi koji u ovom Pravilniku imaju rodno znaéenje koriste se neutralno i odnose se na muski i Zenski
rod. '

1. ORGANIZACIJA RADA
Clanak 3.

(1) Knjiznica djeluje i ostvaruje svoj program rada kao jedinstvena ustanova u okviru unutarnjih
ustrojstvenih organizacijskih cjelina.

(2) Ravnatelj osigurava medusobnu uskladenost djelovanja struénog osoblja i ostalih radnika u KnjiZnici
te racionalno i djelotvorno obavljanje djelatnosti i provodenje rada u KnjiZnici.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.
Knjizni¢na djelatnost obavlja se u okviru sljedeéih sluzbi i odjela:

1. SLUZBA OPCIH POSLOVA
1.1. Ravnatelj
1.2. Administrator
1.3. Racunopolagad
2. SLUZBA ZA KORISNIKE
2.1. Informativno-posudbeni odjel za odrasle
2.2. Studijski odjel
2.3.Citaonica dnevnog tiska i audiovizualna (AV) zbirka - dodati
2.4.Odjel za djecu i mlade? i igraonica, igraonica za maljane
2.5. Zavicéajna zbirka



3. SLUZBA NABAVE | STRUCNE OBRADE KNJIGA
4. TEHNICKA SLUZBA

4.1. Informatizacija

4.2. Tehnicki poslovi

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA | BROJ IZVRSITELJA

Clanak 5.

U KnjiZnici se sistematiziraju radna mjesta s potrebnim brojem izvrsitelja:

RADNA MIJESTA po sluzbama i odjelima

SLUZBA OPCIH POSLOVA
1.1. Ravnatelj

1.2. Administrator

1.3. Ra¢unopolagac

SLUZBA ZA KORISNIKE

2.1. Informativno-posudbeni odjel za odrasle
- diplomirani knjiznicar
- pomocéni knjiznicar

2.2. Studijski odjel
- diplomirani knjiznicar

2.3. Odjel za djecu i mladeZ i igraonica,
igraonica za maljane

- diplomirani knjiznic¢ar

- pomo¢éni knjiznicar

2.4. Zavicajna zbirka
- diplomirani knjizni¢ar

SLUZBA NABAVE | STRUCNE OBRADE KNJIGA

sy e

TEHNICKA SLUZBA
4.1.Informatizacija
- informatiéar

4.2. Tehnicki poslovi
- spremacé/dostavljaé

BROJ 1ZVRSITELIA | STRUCNA SPREMA
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V. UVIJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA | OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
SLUZBA OPCIH POSLOVA
Ravnatelj
Clanak 6.

(1) Sukladno Zakonu o knjiZnicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN, br. 17/2019 i 98/19) ravnateljem javne
knjiznice moZe se, na temelju predloZenog &etverogodidnjeg plana rada, imenovati osoba koja ima
zavrien diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij ili s njim izjednaéen studij, poloZen struéni knjiZnicarski ispit,
najmanje pet godina rada u knjiznici, odlikuje se stru¢nim, radnim i organizacijskim sposobnostima te
ispunjava druge uvjete propisane Statutom.

(2) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, ako se na ponovljeni natje¢aj ne javi osoba koja ima propisane
uvjete za ravnatelja javne knjiZznice, moie se na temelju predlofenog &etverogodignjeg plana rada
imenovati osoba koja ima zavrsen diplomski sveuéilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili s njim izjednaéen studij, uz uvjet polaganja
stru¢nog knjiZnicarskog ispita u roku od tri godine od dana imenovanja, te ispunjava druge uvjete
propisane Statutom.

(3) PoloZen stru¢ni knjizni¢arski ispit u smislu stavka 1. ovoga €lanka ima i osoba koja je oslobodena
polaganja stru¢nog knjiZzni¢arskog ispita na temelju zakona kojima je uredivana knjiZni¢na djelatnost.

(4) Za vriitelja duZnosti ravnatelja javne knjiZnice moZe se, bez provodenja javnog natjeaja, imenovati
osoba koja ima obrazovanje propisano stavkom 2. ovoga €lanka, a na ovu duZnost moZe se imenovati

i osoba koja nije djelatnik javne knjiZnice, a najdulje do godinu dana.

(5) Ravnatelj samostalne knjiZznice imenuje se na vrijeme od &etiri godine i moZe biti ponovno
imenovan.

(6) Opis poslova radnog mjesta ravnatelja utvrden je Statutom KnjiZnice.

Administrator
Clanak 7.
(1) Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

- srednja struéna sprema,
- poznavanje rada na racunalu (MS Office, Internet).

(2) Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.
(3) Opis poslova radnog mjesta:
- zaprimanje, evidencija i prosljedivanje dnevne poste i telefonskih poziva,
- kontakti sa korisnicima, davanje traienih informacija u neposrednom kontaktu ili

odgovaranjem na telefonske upite,
- vodenje arhive poslovne dokumentacije,



- vodenje brige o uredskom materijalu i priboru u smislu naruéivanja potro$nog materijala,
- provodenje inventure,

- obavljanje jednostavnijih ratunovodstvenih poslova,

- nadzor odrZavanja urednosti i Cistoce svih prostorija,

- popravak osteéenih knjiga,

- drugi poslovi koji proizlaze iz procesa rada, po nalogu ravnatelja.

Racunopolagal
Clanak 8.
(1) Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:
- V8S/VSS ekonomskog usmjerenja.
(2) Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.
(3) Opis poslova radnog mjesta:

- zaprimanje, kontrola i uvodenje u knjigu ulaznih raéuna, ispostavljanje i uvodenje u knjigu izlaznih
racuna,

- obavljanje poslova u svezi placanja,

- likvidiranje, kontiranje i knjiZzenje racunovodstvene dokumentacije,

- obradivanje izvoda banke,

- likvidiranje, kontroliranje i knjizenje blagajne,

- obraéunavanje putnih naloga, vodenje, kontiranje i knjiZenje devizne blagajne,

- obragunavanje plaée i naknade honorara, izradivanje propisanih obrazaca za nadlezna tijela,
- obavljanje svih poslova u svezi obra¢una bolovanja, izrade obrasca,

- sastavljanje statistickih izvjestaja za FINA-u, Poreznu upravu, Zavod za statistiku i druga tijela,
- obradunavanje utro3enih namjenskih sredstava i sastavijanje financijskih izvjesca,

- sastavljanje temeljnice za sve ostale poslovne dogadaje,

- sastavljanje periodi¢nih obra¢una i zavr$nih rauna,

- priprema godi$njeg financijskog plana,

- drugi poslovi koji proizlaze iz procesa rada, po nalogu ravnatelja.

SLUZBA ZA KORISNIKE
1. Informativno-posudbeni odjel za odrasle
Diplomirani knjiZznic¢ar

Clanak 9.

(1) Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

- zavrden diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij iz
polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih
predmeta knjizni¢arstva, odnosno studij knjiZni¢arstva kojim je stecena visoka stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj



djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17), ili
zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveugilisni studij, odnosno studij kojim je ste¢ena visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04,02/07,46/07, 45/09, 63/11, 94/13,
139/13, 101/14, 60/15, 131/17), uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
knjiZni¢arstva na zavr$enom diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u
roku od 3 godine od dana zapo$ljavanja,

- poloZen strucni ispit za diplomiranog knjizni¢ara, odnosno obvezno polaganje istog u skladu s
Pravilnikom o uvjetima i naéinu stjecanja struénih zvanja u knjizniéarskoj struci (NN
28/11, 16/14, 60/14 - Ispravak i 47/17).

(2) Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.
(3) Opis poslova radnog mjesta:

- informiranje korisnika o knjiZni¢noj gradi,

- sudjelovanje u nabavi knjiZniéne grade,

- provjeravanje dotoka nabavljene knjizni¢ne grade,

- vodenje statistike o radu KnjiZnice,

- vodenje meduknjizni¢ne posudbe,

- educiranje korisnika o koristenju svih izvora informacija,

- organiziranje kulturno-propagandnih aktivnosti za odrasle korisnike,
- priprema izloZaba i susreta s piscima i umjetnicima,

- sudjelovanje o provodenju kulturno-propagandnih akcija,

- rad na strucnoj obradi knjiga,

- poslovi revizije i otpisa knjizni¢ne grade,

- zaduZivanje i razduZivanje knjiZni¢ne grade,

- drugi poslovi koji proizlaze iz procesa rada, po halogu ravnatelja.

Pomo¢ni knjiznicar
Clanak 10.

(1) Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:
- zavr$ena Cetverogodisnja srednja 3kola,
- poloZen strucni ispit za pomoénog knjiZzni¢ara odnosno obvezno polaganje istog u skladu s Pravilnikom
o uvjetima i nadinu stjecanja struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci (NN 28/11, 16/14, 60/14 - Ispravak
i47/17),
- poznavanje rada na racunalu (MS Office, Internet).
(2) Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.
(3) Opis poslova radnog mjesta:
- vodenje blagajne s upisninama, zakasninama i drugim naknadama,
- zaduZivanje i razduZivanje knjiZni¢ne grade,

- vodenje evidencije rezervacije i prepiske s korisnicima,
- informiranje korisnika o smjestaju knjizni¢ne grade,



- ulaganje knjizni¢ne grade na police,

- ulaganje listi¢a u kataloge,

- donosenje knjiga i ostale grade na zahtjev,

- vodenje statistike o korisnicima i posudbi,

- rad na pripremi knjiga za uvez i otpis,

- rad na zastiti knjizni¢ne grade,

- poslovi revizije i otpisa knjiznicne grade,

- drugi poslovi koji proizlaze iz procesa rada, po nalogu ravnatelja.

2. Studijski odjel
Diplomirani knjiznicar
Clanak 11.
(1) Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

- zavrien diplomski sveucili¥ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij iz
polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih
predmeta knjiZni¢arstva, odnosno studij knjiZni¢arstva kojim je ste¢ena visoka stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17), ili
zavréen drugi preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilisni studij, odnosno studij kojim je ste¢ena visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13,
139/13, 101/14, 60/15, 131/17), uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
knjizni¢arstva na zavr$enom diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u
roku od 3 godine od dana zapos$ljavanja,

- poloZen struéni ispit za diplomiranog knjizni¢ara, odnosno obvezno polaganje istog u skladu s
Pravilnikom o uvjetima i naginu stjecanja struénih zvanja u knjiZni¢arskoj struci (NN 28/11,
16/14, 60/14 - Ispravak i 47/17).

(2) Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.
(3) Opis poslova radnog mjesta:

- informiranje korisnika o knjizni¢noj gradi,

- sudjelovanje u nabavi knjizni¢ne grade,

- sudjelovanje u izradi informativnih biltena i biltena prinova,

- provjeravanje dotoka nabavljene grade,

- vodenje statistike o radu KnjiZnice,

- vodenje meduknjiZni¢ne posudbe,

- educiranje korisnika o koristenju svih izvora informacija,

- organiziranje kulturno-propagandnih aktivnosti za odrasle korisnike,
- priprema izloZaba i susreta s piscima i umjetnicima,

- rad na stru¢noj obradi knjiga,

- poslovi revizije i otpisa knjizni¢ne grade,

- zaduZivanje i razduZivanje knjiZni¢ne grade,

- drugi poslovi koji proizlaze iz procesa rada, po nalogu ravnatelja.



3. Odjel za djecu i mladez i igraonica, igraonica za maljane
Diplomirani knjiZnicar

Clanak 12.

(1) Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

zavrsen diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij iz
polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih
predmeta knjiZzni¢arstva, odnosno studij knjizni¢arstva kojim je ste¢ena visoka stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17), ili

zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilisni studij, odnosno studij kojim je stecena visoka struéna sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04,02/07,46/07, 45/09, 63/11, 94/13,
139/13, 101/14, 60/15, 131/17), uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
knjizni¢arstva na zavrsenom diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u
roku od 3 godine od dana zaposljavanja,

poloZen strucni ispit za diplomiranog knjizni¢ara, odnosno obvezno polaganje istog u skladu s
Pravilnikom o uvjetima i nafinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjiZni¢arskoj struci (NN
28/11, 16/14, 60/14 - Ispravak i 47/17).

(2) Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.

(3) Opis poslova radnog mjesta:

- rad na informacijskim i bibliografsko-dokumentacijskim poslovima,

- sudjelovanje u nabavi knjiga za djecu,

- organiziranje i vodenje tematskih sastanaka i savjetovanja,

- organiziranje i provodenje programa animatorsko-pedagoskih akcija,
- organiziranje i vodenje posebnih programa za djecu,

- suradnja s organizacijama predskolskog i $kolskog odgoja i drugim srodnim institucijama,
- sudjelovanje na informativnim sastancima knjizni¢ara osnovnih 3kola,
- postavljanje tematskih izloZbi,

- rad na zastiti knjizni¢ne grade,

- poslovi revizije i otpisa knjiZni¢éne grade,

- zaduZivanje i razduZivanje knjizni¢ne grade,

- drugi poslovi koji proizlaze iz procesa rada, po nalogu ravnatelja.

Pomo¢ni knjiznicar

Clanak 13.

(1) Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

- zavrSena Cetverogodisnja srednja $kola,



- poloZen struéni ispit za pomocnog knjiZni¢ara, odnosno obvezno polaganje istog u skladu s
Pravilnikom o uvjetima i na&inu stjecanja stru¢nih zvanja u knjizniarskoj struci (NN 28/11, 16/14,
60/14 - Ispravak i 47/17),

- poznavanje rada na raunalu (MS Office, Internet).

(2) Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.
(3) Opis poslova radnog mjesta:

- vodenje blagajne s upisninama, zakasninama i drugim naknadama
- zaduZivanje i razduZivanje knjiznicne grade,

- vodenje evidencije rezervacije i prepiske s korisnicima,

- informiranje korisnika o smjestaju knjizni¢ne grade,

- ulaganje knjizniéne grade na police,

- donosenje knjiga i ostale grade na zahtjev,

- donodenje i odnosenje novina i Casopisa u spremiste,

- nadzor nad korisnicima u ¢itaonici,

- vodenije statistike o korisnicima i posudbi,

- rad na pripremi knjiga za uvez,

- poslovi revizije i otpisa knjiznicne grade,

- rad na zastiti knjizni¢ne grade,

- drugi poslovi koji proizlaze iz procesa rada, po nalogu ravnatelja.

4, Zavitajna zbirka
Diplomirani knjiZnicar
Clanak 14.
(1) Uvijeti za zasnivanje radnog odnosa:

- zavrien diplomski sveucili¥ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij iz
polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih
predmeta knjizni¢arstva, odnosno studij knjiZni¢arstva kojim je ste¢ena visoka struéna sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17), ili
zavréen drugi preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciligni studij, odnosno studij kojim je ste¢ena visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04,02/07, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13,
139/13, 101/14, 60/15, 131/17), uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
knjizni¢arstva na zavréenom diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u
roku od 3 godine od dana zaposljavanja,

- poloien struéni ispit za diplomiranog knjiZni¢ara, odnosno obvezno polaganje istog u skladu s
Pravilnikom o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjiZni¢arskoj struci (NN 28/11,
16/14, 60/14 - Ispravak i 47/17).

(2) Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.



(3) Opis poslova radnog mjesta:

- informiranje korisnika o knjizni¢noj gradi,

- izrada kriterija za izbor grade,

- objavljivanje tematskih i preporudenih bibliografija,

- koncipiranje i vodenje nabavne politike za Zavi¢ajnu zbirku,

- vodenje kataloga,

- rad na sloZenim informacijskim poslovima vezanim uz zbirke,

- izrada pojmovnika, priprema informativnih biltena, biltena prinova i anotacija,
- rad na postavljanju tematskih izloZbi,

- struéna obrada knjizni¢ne grade (klasifikacija i katalogizacija, predmetna obrada),
- rad na pripremi knjiga za uvez,

- teoretski i prakti¢ni rad na razvoju knjiZni¢arske struke,

- drugi poslovi koji proizlaze iz procesa rada, po nalogu ravnatelja.

SLUZBA NABAVE | STRUCNE OBRADE KNJIGA
Diplomirani knjiZnicar
Clanak 15.
(1) Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

- zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij iz
polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih
predmeta knjiznicarstva, odnosno studij knjiZni¢arstva kojim je stefena visoka stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17), ili
zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili$ni studij, odnosno studij kojim je steéena visoka struéna sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04,02/07, 46/07,45/09, 63/11, 94/13,
139/13, 101/14, 60/15, 131/17), uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
knjizni¢arstva na zavrSenom diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u
roku od 3 godine od dana zaposljavanja,

- poloZen strucni ispit za diplomiranog knjizni¢ara, odnosno obvezno polaganje istog u skladu s
Pravilnikom o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjiZni¢arskoj struci (NN 28/11,
16/14, 60/14 - Ispravak i 47/17).

(2) Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.
(3) Opis poslova radnog mjesta:

- koordiniranje nabave knjizni¢ne grade,

- izrada komparativnih i analitickih pregleda nabave knjiZni¢ne grade za potrebe dugoroénog
planiranja,

- pracenje ogleda, bibliografija, kataloga i prospekata nakladnickih kuéa i knjizara,

- izrada informativnih biltena, biltena prinova i anotacija,

- izrada kataloga desiderata,

- izrada kataloga predakcesije i akcesije,



- pripremanje i uskladivanje podataka za analizu nabave,

- klasificiranje prema Univerzalnoj decimalnoj klasifikaciji (UDK) sloZenijih stru¢nih i znanstvenih
djela,

- klasificiranje beletristike prema UDK,

- klasificiranje uz kori$tenje centralizirane obrade,

- izrada predmetnog indeksa za stru¢ni katalog,

- rad na izmjenama i dopunama klasifikacijske sheme,

- provjeravanje u katalogu i priruénom abecednom kazalu prethodno klasificiranih sadrzaja,

- rad na tehnickoj obradi knjiga,

- oblikovanje kataloga i drugih informacijskih pomagala za rad i njihova redakcija,

- samostalno katalogiziranje knjiZni¢ne grade,

- katalogiziranje uz koristenje centralizirane obrade,

- istraZivanje autorstva i elemenata kataloZnog opisa,

- rad na kataloZnoj i ostaloj obradi knjine i neknjizne grade (barkodiranje, evidentiranje vise
primjeraka iste publikacije, provodenje ispravaka u katalozima)

- rad na tehnickoj obradi knjiga,

- poslovi revizije i otpisa knjizniéne grade,

- drugi poslovi koji proizlaze iz procesa rada, po nalogu ravnatelja.

TEHNICKA SLUZBA
1. Informatizacija
Informaticar
Clanak 16.
(1) Uvijeti za zasnivanje radnog odnosa:
- V85/VSS informatic¢kog usmjerenja.
(2) Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.
(3) Opis poslova radnog mjesta:

- sustavno pracenje i prou¢avanje problematike kompjutorizacije knjiZznica na podrucju Republike
Hrvatske te van tog podrudja,

- primjena suvremenih informacijskih tehnologija u automatizaciji i poslovanju KnjiZnice,

-izrada organizacijskih rjeenja za kompjutorizaciju pojedinih poslova te uputa i pravila za
funkcioniranje automatske obrade podataka; drugi poslovi iz podrucja mrezne administracije,
-izrada i redovito odrZzavanje web — stranica i raéunalno-komunikacijskih veza,

- pohrana i zastita podataka,

- priprema i organizacija edukacije djelatnika KnjiZnice za primjenu i koristenje osobnih racunala u
KnjiZnici,

- uvodenje u primjenu odabranih softverskih rjesenja,

- drugi poslovi koji proizlaze iz procesa rada, po nalogu ravnatelja.



2. Tehnicki poslovi
Spremac /dostavlja¢
Clanak 17.
(1) Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:
- niZa stru¢na sprema.
(2) Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.
(3) Opis poslova radnog mjesta:
- ¢is¢enje prostorija i inventara, &idéenje knjiga,
- prenosenje knjiga i inventara,
- vodenje brige o okolidu KnjiZnice,
- dostavljanje poste i drugih posiljki putem interne dostavne knjige,

- poslovi domacdice,
- drugi poslovi koji proizlaze iz procesa rada, po nalogu ravnatelja.

VI. PRIJAM U RADNI ODNOS
POSTUPAK PROVEDBE JAVNOG NATJECAIA
Clanak 18.

(1) Nakon $to utvrdi potrebu popunjavanja odredenog radnog mjesta sa potrebnim brojem stru¢nog
osoblja i radnika, ravnatelj KnjiZnice raspisuje javni natjeéaj (u daljnjem tekstu: natjeéaj).

(2) Prijam u radni odnos ravnatelja KnjiZnice vrsi se u skladu sa odredbama Statuta Knjiznice.

(3) Natjecaj za prijam u radni odnos struénog osoblja i radnika KnjiZznice objavljuje se na Hrvatskom
zavodu za zaposljavanje i oglasnoj ploéi KnjiZznice, mreZnim stranicama KnjiZnice, po potrebi i na drugi
prikladan nacin.

(4) Ravnatelj KnjiZnice osniva Povjerenstvo za provedbu javnog natjeéaja (u daljnjem tekstu:
Povjerenstvo) koje se sastoji od tri élana. Povjerenstvo utvrduje koje su prijave pristigle na natjeéaj
potpune i pravodobne, listu kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete natje&aja te provodi postupak
provjere znanja i sposobnosti.

(5) Osoba koja nije podnijela potpunu i pravodobnu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz
natjeCaja, ne smatra se kandidatom prijavljenim na natjecaj te joj se dostavlja pisana obavijest u kojoj
se navode razlozi zbog kojih se ne smatra kandidatom prijavljenim na natjeéaj. Protiv navedene
obavijesti nije dopusteno podno$enje pravnih lijekova.

(6) Postupak provjere znanja i sposobnosti provodi se putem pisanog testiranja i intervjua a po
potrebi, odnosno za pojedina radna mjesta, i/isklju¢ivo putem provjere praktiénog rada na
odredenim poslovima.



(7) Za svaki dio provjere iz prethodnog stavka ovog &anka kandidatima se dodjeljuje odredeni broj
bodova od 1 do 10, a nakon provijere znanja i sposobnosti Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata
prema ukupnom broju ostvarenih bodova.

(8) Izvje$cée o provedenom postupku i rang listu kandidata Povjerenstvo dostavlja ravnatelju KnjiZnice
koji potom donosi odluku o izboru kandidata.

(9) O rezultatima izbora obavijestit ¢e se prijavljeni kandidati u roku od 8 dana od dana donosenja
Odluke o izboru.

(10) Na odluku o izboru svaki kandidat ima pravo prigovora.

(11) Prigovor se podnosi ravnatelju Knjiznice u roku od 8 dana od dana dobivanja obavijesti o izboru,

UGOVOR O RADU | PROBNI RAD
Cl. 19

(1) S izabranim kandidatom ravnatelj KnjiZnice sklapa Ugovor o radu u pisanom obliku ¢ime se zasniva
radni odnos

(2) Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.

(3) Osobi primljenoj na radno mjesto, a koja nije zadovoljila na probnom radu, radni odnos prestaje
otkazom koji mora biti u pisanom obliku i obrazloZen.

(4) Ako ravnatelj ne dostavi osobi primljenoj na radno mjesto otkaz iz stavka 2. ovog ¢lanka najkasnije
posljednjeg dana probnog rada, smatrat ée se da je osoba zadovoljila na probnom radu.

5) Nakon raspisanog natje¢aja ne mora se izvrsiti izbor. U tom slu¢aju donosi se odluka o ponistenju
natjecaja, koja se dostavlja svim kandidatima prijavljenim na natjecaj. Odluka o ponistenju natjecaja
donosi se i kada se na natjecaj ne prijavi niti jedan kandidat odnosno kada prijavljeni kandidati ne
ispunjavaju propisane uvjete za zasnivanje radnog odnosa. Protiv odluke o ponistenju natjecaja nije
dopusteno podnosenje pravnih lijekova.

VIil. ODREPIVANJE POTREBNOG BROJA ZAPOSLENIKA
Clanak 20.

Potreban ‘broj stru¢nog osoblja i ostalih radnika na pojedinom radnom mjestu utvrduje se Planom
kadrova koji donosi ravnatelj po prethodno pribavljenoj suglasnosti gradonacelnika.



Vill. RADNO VRIJEME
Clanak 21.

(1) Redovno radno vrijeme KnjiZnice od ponedjeljka do petka je od 07.00 — 19.30 sati, a subotom od
08.00 — 13.00 sati.

(2) Ljeti, zbog koridtenja godisnjih odmora, ravnatelj moZe odrediti ljetno radno vrijeme, i to od
ponedjeljkom, srijedom i petkom od 7:00 — 14:00 sati, utorkom i etvrtkom od 13:00 — 20:00 sati, te
subotom od 8:00- 13:00 sati

(3) Na pocetku kalendarske godine ravnatelj donosi radni kalendar kojim detaljnije odreduje radne i
neradne dane u cijeloj godini te moguée iznimke od redovnog odnosno ljetnog radnog vremena.

(4) U iznimnim okolnostima (elementarne nepogode, revizija fonda, nedovoljan broj struénog osoblja)
ravnatelj moZe odrediti drugo radno vrijeme.
IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i Knjiznice.

URBROJ: 01-20-279

Ogulin, 30.09.2020.

2 Mazor, dipl. knjis.






