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Na temelju ¢lanka 54. stavak 2. Zakona o ustanovama (Narodne novine br. 76/93,
29/97, 47/99, 35/08 i 127/1 9) i lanka 24. Statuta Hrvatskog veterinarskog instituta, a
sukladno sa Zakonom o pla¢ama u Javnim sluzbama (Narodne novine br. 38/97 i 39/09)
i Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim
sluzbama (Narodne novine br. 25/13,, 72/13,, 151/13, 9/14, 40/14, 51/14, 77/14, 83/14-
ispravak, 87/14, 120/14, 147/14, 151/14, 11115, 32/15, 38/15, 60/15, 83/15112/15,
122115, 10/17, 39/17, 40/17-ispravak, 74/17, 122/17, 9/18, 57118, 59/19, 79/19, 119/19,
50/20, 128/20, 141/20, 17/21,26/21), Upravno vijece Hrvatskog veterinarskog instituta je
na 7. sjednici odrzanoj 07. lipnja 2021. godine donijelo

PRAVILNIK
O ustroju radnih mjesta
(za radna mjesta financirana sredstvima Instituta)

| OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o ustroju radnih mjesta (za radna mjesta financirana
sredstvima Instituta) (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se ustroj i nazivi radnih
mjesta Hrvatskog veterinarskog instituta (u daljnjem tekstu: Institut), ukljucivo i
podruznice Instituta, broj izvrSitelja, opis poslova radnih mjesta te uvjeti koje zaposlenici
moraju ispunjavati za izbor na radna mjesta, a odnosi se na radna mjesta za koja se
sredstva za place i druga primanja osiguravaju iz sredstava Instituta.

Clanak 2.

U ovom Pravilniku je prikazan ukupan broj poloZaja i radnih mjesta, ukljuéivo i
poloZaje i radna mjesta za koja se sredstva za place i druga primanja financiraju iz
sredstava drZzavnog proracuna Republike Hrvatske, a sukladno zasebnom Pravilniku o
ustroju radnih mjesta.

Clanak 3.

Zaposlenici Instituta &iji se ustroj radnih mijesta odreduje ovim Pravilnikom
zaposleni su na znanstvenim, suradniékim i struénim radnim mjestima, radnim mjestima
viseg tehnicara i tehnickih suradnika, te na radnim mjestima u Opéem odjelu sredinjice
Instituta i Opc¢im jedinicama podruznica Instituta,

Clanak 4.

Radna mjesta Instituta ustrojena su sa svrhom da se u Institutu osigura
provodenje trajne znanstveno-istrazivagke djelatnosti, ugovorenih programa i projekata,
strucne djelatnosti u sklopu provedbe ugovora sa Ministarstvom poljoprivrede, ostalih
struCno-dijagnosti¢ko-analitickih djelatnosti koje Institut obavija na trzistu, poslova
Opceg odjela sredisnjice i Opéih jedinica podruznice Instituta, kao i svih drugih poslova
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koje Institut moZe obavljati sukladno pozitivnim propisima Republike Hrvatske i s
obzirom na struénost zaposlenika i opremljenost Instituta.

Clanak 5.

Zaposlenici obavljaju poslove na radnom mjestu za koje su s Institutom kao
poslodavcem sklopili ugovor o radu.

Zaposlenci su duzni obavljati sve poslove utvrdene ugovorom o radu koji su
navedeni uz svako pojedino radno mjesto, a po potrebi procesa rada i sve druge
poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

I ZAPOSLENICI U INSTITUTU
1. U obavljanju trajne znanstveno-istrazivacke djelatnosti
Clanak 6.

U obavljanju trajne znanstveno-istrazivacke djelatnosti, putem znanstveno-
istrazivackih projekata, sudjeluju:
- Zznanstvenici,
- suradnici i
- strunjaci.

U radu na znanstvenim projektima sudjeluju i zaposlenici koji pod neposrednim
strucnim nadzorom znanstvenika i suradnika sudjeluju u istrazivanjima na programima
ili temama ( tehnicari i ostalo pomoéno osoblje) u skladu s planom izvedbe projekata.

2. U provedbi programa i projekata ugovorenih na trzistu
Clanak 7.

U provedbi projekata i programa i ostalih stru€no-dijagnosti¢ko-analitickih
djelatnosti koje Institut obavlja na trzistu sudjeluju:
- Zznanstvenici,
- suradnici,
- stru€njaci,
- zaposlenici koji pod neposrednim struénim nadzorom znanstvenika i suradnika
sudjeluju u istrazivanjima (tehnicari i ostalo pomocno osoblie) u skladu s planom
izvedbe projekata i
- pomocni radnici u laboratoriju.

3. U provedbi ugovorne suradnje s Ministarstvom poljoprivrede
Clanak 8.

U obavljanju stru¢ne djelatnosti u sklopu provedbe ugovora koje Institut ugovara
sa Ministarstvom poljoprivrede sudjeluju:
- Zznanstvenici,
- suradnici,
- struénjaci,
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- ostali zaposlenici.
4. Zaposlenici koji obavijaju struéne i opcée posiove
Clanak 9.

U obavljanju djelatnosti utvrdene Statutom Instituta sudjeluju i zaposlenici koji
obavijaju struéne i opée poslove (pravne, stru¢no-administrativne, financijsko-
racunovodstvene, poslove administriranja lokalne raunalne mreze, tehnicke i ostale
poslove).

[l USTROJ RADNIH MJESTA

1. Zaposlenici za koje se sredstva za plaée, druga primanja i naknade
osiguravaju na trzistu i kroz ugovornu suradnju s Ministarstvom poljoprivrede

Clanak 10.

Broj zaposlenika koji rade na programima, projektima, ekspertizama i drugim
struCno-dijagnosticko-analitickim poslovima u skladu sa Statutom Instituta ugovorenim
na trzistu i ugovornom suradnjom s Ministarstvom poljoprivrede odreduje se na temelju
potrebnog broja znanstvenika, suradnika, struCnjaka, broja tehniékih suradnika, te broja
zaposlenika koji obavljaju struéne i opce poslove, a koji su rasporedeni po laboratorijima
I uredima Instituta i podruznica Instituta.

2. Nazivi polozaja i radnih mjesta u sredisnjici Instituta
Clanak 11.

Ustrojem radnih mjesta u Institutu, utvrduju se slijedec¢a radna mjesta za koja se
sredstva za place, druga primanja i naknade ostvaruju temelijem ugovorne suradnje s
Ministarstvom poljoprivrede te struCno-dijagnosticko-analiti¢ke djelatnosti ugovorene na
trzistu:

Polozaiji I. vrste - ravnatelj Instituta
- predstojnik odjela
- voditelj laboratorija
- rukovoditelj odjela u sredignjoj sluzbi
- rukovoditelj ureda (odsjeka) u sredisSnjoj sluzbi
Radna mjesta I. vrste - znanstveno radno mjesto od znanstvenog suradnika do
znanstvenog savjetnika u trajnom zvanju
- suradnicko radno mjesto od asistenta do poslijedoktoranda
- strucno radno mjesto od struénog suradnika u sustavu
nanosti do stru¢nog savjetnika u sustavu znanosti
- struéno radno mjesto od struénog savjetnika do viSeg
viSeg strucnog savjetnika (odredene struke)
Radna mjesta Il. vrste - vigi struéni referent (odredene struke)
Radna mjesta Ill. vrste - tehni¢ki suradnik
- administrativni referent
- kontrolor



- domar
- voditelj odrzavanja
Radna mjesta IV. vrste - za koja je uvjet PKV - telefonista
- za koja je uvjet NSS - pralja laboratorijskog suda i pribora
- spremacdica.

3. Ustroj polozaja i radnih mjesta u sredisnjici Instituta
Clanak 13.

Zaposlenici na znanstvenim i struénim radnim mjestima koji osim znanstvenih i
struCnih poslova obavljaju rukovodeée poslove u ustrojbenim jedinicama u srediSnjici
Instituta, rasporeduju se na slijedece polozZaje:

- ravnatel] — 1 izvrsitelj/ica

- predstojnik odjela — 5 izvrsitelja/ice

- voditelj laboratorija — 16 izvrsitelja/ice
- rukovoditelj odsjeka — 1 izvrsitelj/ica

- rukovoditelj ureda — 2 izvrSitelja/ice.

Clanak 14.

Za izvedbu programa, projekata, ekspertiza i drugim struéno-dijagnosticko-
analitickim poslovima u skladu sa Statutom Instituta ugovorenim na trzistu i ugovornom
suradnjom s Ministarstvom poljoprivrede, polazeci od potrebnog broja zaposlenika,
utvrduje se slijedeci broj radnih mjesta u laboratorijima Odjela za veterinarsko javno
zdravstvo:

- znanstvenik — do 14 izvrsiteljalice, od znanstvenog suradnika do znanstvenog
savjetnika u trajnom zvanju, najvise 5 znanstvenih savjetnika u trajnom zvanju:

- suradnik - do 2 izvrSitelja/ice, od asistenta do poslijedoktoranda:

- struénjak — do 19 izvrsitelja/ice, od strunog suradnika u sustavu znanosti do stru€nog
savjetnika u sustavu znanosti:

- tehnicki suradnik — do 16 izvrsiteljalice.

- administrativni referent — do 1 izvrsitelj/ica.

Clanak 15.

Za izvedbu programa, projekata, ekspertiza i drugim struéno-dijagnosticko-
analitickim poslovima u skladu sa Statutom Instituta ugovorenim na trzistu i ugovornom
suradnjom s Ministarstvom poljoprivrede, polazeéi od potrebnog broja zaposlenika,
utvrduje se slijede¢i broj radnih mijesta u laboratorijima Odjela za bakteriologiju i
parazitologiju:

- znanstvenik — do 11 izvriteljalice, od znanstvenog suradnika do znanstvenog
savjetnika u trajnom zvanju, najvi§e 4 znanstvena savjetnika u trajnom zvanju;

- suradnik — do 2 izvrSiteljal/ice, od asistenta do poslijedoktoranda:

- struCnjak — do 8 izvrsitelja/ice, od struénog suradnika u sustavu znanosti do stru¢nog
savjetnika u sustavu znanosti:

- tehnicki suradnik — do 14 izvritelja/ice.

- pralja laboratorijskog suda i pribora — do 2 izvrsitelja/ice.

Clanak 16.
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Za izvedbu programa, projekata, ekspertiza i drugim struéno-dijagnosticko-
analitickim poslovima u skladu sa Statutom Instituta ugovorenim na trzistu i ugovornom
suradnjom s Ministarstvom poljoprivrede, polaze¢i od potrebnog broja zaposlenika,
utvrduje se slijedeci broj radnih mjesta u laboratorijima Odjela za virologiju:

- znanstvenik — do 8 izvrsitelja/ice, od znanstvenog suradnika do znanstvenog
savjetnika u trajnom zvanju, najvide 3 znanstvena savjetnika u trajnom zvanju;

- suradnik — do 2 izvrsitelja/ice, od asistenta do poslijedoktoranda;

- strunjak — do 4 izvrsitelja/ice, od struénog suradnika u sustavu znanosti do struCnog
savjetnika u sustavu znanosti:

- tehnicki suradnik — do 10 izvrsitelja/ice.

Clanak 17.

Za izvedbu programa, projekata, ekspertiza i drugim stru¢no-dijagnosti¢ko-
analitickim poslovima u skladu sa Statutom Instituta ugovorenim na trzistu i ugovornom
suradnjom s Ministarstvom poljoprivrede, polazeci od potrebnog broja zaposlenika,
utvrduje se slijedeci broj radnih mjesta u laboratorijima Odjela za patolosku morfologiju:
- znanstvenik - do 8 izvrsitelja/ice, od znanstvenog suradnika do znanstvenog savjetnika
u trajnom zvanju, najvie 3 znanstvena savjetnika u trajnom zvanju;

- suradnik — do 2 izvrsitelja/ice, od asistenta do poslijedoktoranda;

- strucnjak — do 4 izvrsitelja/ice, od struénog suradnika u sustavu znanosti do struénog
savjetnika u sustavu znanosti:

- tehnicki suradnik — do 5 izvrsiteljalice.

Clanak 18.

Za izvedbu programa, projekata, ekspertiza i drugim struéno-dijagnosti¢ko-
analitiCkim poslovima u skladu sa Statutom Instituta ugovorenim na trzistu i ugovornom
suradnjom s Ministarstvom poljoprivrede, polazeéi od potrebnog broja zaposlenika,
utvrduje se slijedeci broj radnih mjesta u Opéem odjelu:

- struénjak — do 7 izvriteljalice, od strucnog suradnika do vi$eg struénog savjetnika
odredene struke:

- struénjak — do 2 izvrsiteljalice, od stru¢nog suradnika u sustavu znanosti do stru¢nog
savjetnika u sustavu znanosti:

- Visi strucni referent — do 1 izvrsiteljfica;

- tehnicki suradnik — do 3 izvrsitelja/ice;

- administrativni referent — do 5 izvrsitelja/ice:

- kontrolor — do 3 izvrsitelja/ice;

- voditelj odrzavanja — do 1 izvrsiteljfica;

- domar — do 1 izvrsitelj/ica;

- telefonist — do 1 izvrsitelj/ica;

- spremacica — do 5 izvrSiteljalice.

4. Nazivi polozaja i radnih mjesta u podruznicama Instituta
Clanak 19.

Ustrojstvom radnih mjesta u podruznicama Instituta, utvrduju se slijedeé¢a radna
mjesta za koja se sredstva za place, druga primanja i naknade ostvaruju na trzistu:



Polozaji |. vrste - predstojnik podruznice
- voditelj laboratorija
Radna mjesta I. vrste - znanstveno radno mjesto od znanstvenog suradnika do
znanstvenog savjetnika u trajnom zvanju
- suradni¢ko radno mjesto od asistenta do poslijedoktoranda
- struCno radno mjesto od struénog suradnika u sustavu znanosti
do struénog savjetnika u sustavu znanosti
Radna mjesta Il. vrste - vi§i tehnicar
Radna mjesta Ill. vrste - tehni¢ki suradnik
- racunovodstveni referent — financijski knjigovoda
- administrativni referent
- raCunovodstveni referent
- domar
Radna mjesta IV. vrste - za koja je uvjet NSS - pralja laboratorijskog suda i pribora
- pomocéni radnik
- spremacica.

5. Ustroj poloZzaja i radnih mjesta u podruznicama Instituta
Clanak 20.

Zaposlenici na znanstvenim i struénim radnim mjestima koji osim znanstvenih i
strucnih poslova obavljaju rukovodeée poslove u podruznicama Instituta, rasporeduju se
na slijedece polozaje:

- predstojnik podruznice — 5 izvrsitelja/ice
- voditelj laboratorija — 20 izvr$itelja/ice.

Clanak 21.

Za izvedbu programa, projekata, ekspertiza i drugim struéno-dijagnosti¢ko-
analitickim poslovima u skladu sa Statutom Instituta ugovorenim na trzistu i ugovornom
suradnjom s Ministarstvom poljoprivrede, polazeci od potrebnog broja zaposlenika,
utvrduje se slijedeci broj radnih mjesta u podruznici Veterinarski zavod Krizevci:

- znanstvenik - do 5 izvrsitelja/ice, od znanstvenog suradnika do znanstvenog savjetnika
u trajnom zvanju, najvi$e 1 znanstveni savjetnik u trajnom zvanju;

- suradnik — do 1 izvrSitelja/ice, od asistenta do poslijedoktoranda;

- struénjak — do 10 izvrsitelja/ice, od stru€nog suradnika u sustavu znanosti do strucnog
savjetnika u sustavu znanosti:

- tehnicki suradnik — do 10 izvrsiteljalice;

- racunovodstveni referent-financijski knjigovoda — do 1 izvrsitelj/ica;

- raCunovodstveni referent — do 1 izvrsitelj/ica;

- administrativni referent — do 1 izvrsiteljfica:

- spremacica — do 1 izvrsitelj/ica

- pomocni radnik — do 2 izvrSitelj/ica.

Clanak 22.

Za izvedbu programa, projekata, ekspertiza i drugim stru¢no-dijagnosti¢ko-
analitickim poslovima u skladu sa Statutom Instituta ugovorenim na trzitu i ugovornom



suradnjom s Ministarstvom poljoprivrede, polazeéi od potrebnog broja zaposlenika,
utvrduje se slijedeci broj radnih mjesta u podruznici Veterinarski zavod Rijeka:

- Zznanstvenik - do 5 izvrSiteljalice, od znanstvenog suradnika do znanstvenog savjetnika
u trajnom zvanju, najvide 1 znanstveni savjetnik u trajnom zvanju;

- suradnik —do 1 izvrSiteljalice, od asistenta do poslijedoktoranda:

- struénjak — do 10 izvrsiteljalice, od struCnog suradnika u sustavu znanosti do stru¢nog
savjetnika u sustavu znanosti;

- visi tehniCar — do 1 izvrsitelj/ica;

- tehnicki suradnik — do 8 izvrsitelja/ice;

- raunovodstveni referent-financijski knjigovoda — do 1 izvrsitelj/ica;

- administrativni referent — do 1 izvrsitelj/ica;

- spremacica — do 2 izvr$itelja/ice.

Clanak 23.

Za izvedbu programa, projekata, ekspertiza i drugim strucno-dijagnostic¢ko-
analitickim poslovima u skladu sa Statutom Instituta ugovorenim na trziStu i ugovornom
suradnjom s Ministarstvom poljoprivrede polazeéi od potrebnog broja zaposlenika,
utvrduje se slijedeci broj radnih mjesta u podruznici Veterinarski zavod Split:

- znanstvenik - do 5 izvrsiteljalice, od Znanstvenog suradnika do znanstvenog savjetnika
u trajnom zvanju, najvi$e 1 znanstveni savjetnik u trajnom zvanju;

- suradnik — do 1 izvrSitelja/ice, od asistenta do poslijedoktoranda:

- struénjak — do 10 izvrsitelja/ice, od stru¢nog suradnika u sustavu znanosti do strucnog
savjetnika u sustavu znanosti:

- tehnicki suradnik — do 14 izvrsiteljalice;

- raCunovodstveni referent-financijski knjigovoda — do 1 izvrsitelj/ica;

- administrativni referent — do 1 izvrsitelj/ica;

- pralja/spremacica — do 2 izvrsiteljafice.

Clanak 24.

Za izvedbu programa, projekata, ekspertiza i drugim strucno-dijagnosticko-
analitickim poslovima u skladu sa Statutom Instituta ugovorenim na trzistu i ugovornom
suradnjom s Ministarstvom poljoprivrede., polazeci od potrebnog broja zaposlenika,
utvrduje se slijedeci broj radnih mjesta u podruznici Veterinarski zavod Vinkovei:

- znanstvenik - do 5 izvrsitelja/ice, od znanstvenog suradnika do znanstvenog savjetnika
u trajnom zvanju, najvise 1 znanstveni savjetnik u trajnom zvanju;

- suradnik —do 1 izvrsitelja/ice, od asistenta do poslijedoktoranda;

- struénjak — do 10 izvrsiteljalice, od struCnog suradnika u sustavu znanosti do stru¢nog
savjetnika u sustavu znanosti:

- tehnicki suradnik — do 10 izvrSiteljalice;

- ratunovodstveni referent-financijski knjigovoda — do 1 izvrsiteljfica;

- raCunovodstveni referent — do 2 izvr$itelja/ice;

- domar — do 1 izvrSitelj/ica;

- pralja laboratorijskog suda i pribora — do 2 izvrsiteljalice;

- spremacica — do 2 izvrsiteljal/ice.

Clanak 25.



Za izvedbu programa, projekata, ekspertiza i drugim struéno-dijagnosticko-
analitickim poslovima u skladu sa Statutom Instituta ugovorenim na trZistu i ugovornom
suradnjom s Ministarstvom poljoprivrede, polazeci od potrebnog broja zaposlenika,
utvrduje se slijedeci broj radnih mjesta u podruznici Centar za peradarstvo:

- znanstvenik - do 7 izvrsiteljalice, od znanstvenog suradnika do znanstvenog savjetnika
u trajnom zvanju, najviSe 1 znanstveni savjetnik u trajnom zvanju;

- suradnik — do 1 izvrSitelja/ice, od asistenta do poslijedoktoranda:

- struénjak — do 6 izvrsiteljalice, od stru¢nog suradnika u sustavu znanosti do struénog
savjetnika u sustavu znanosti;

- tehnicki suradnik — do 8 izvritelja/ice;

- administrativni referent — do 1 izvrsitelj/ica;

- pralja/spremacica — do 2 izvrsiteljalice.

IV. OPIS POSLOVA
Clanak 26.

Za svako radno mjesto utvrdeno ustrojem radnih mjesta utvrduje se kratki opis
poslova koji je sastavni dio ovog Pravilnika (prilog 1.).

Ukoliko dode do povecanja opsega posla i potrebe za zapo$ljavanjem novih
zaposlenika, ravnatel] donosi odluku o povecanju broja zaposlenika uz prethodni
dogovor sa predstojnicima odjela i podruZnica Instituta.

Clanak 27.

Za potrebe radnog osposobljavanja mladog zaposlenika za rad na radnom
mjestu za koje je propisana visoka stru¢na sprema, Institut ima pravo zaposliti novog
zaposlenika najranije godinu dana prije odlaska u mirovinu zaposlenika koji radi na
predmetnom radnom mjestu.

Za potrebe radnog osposobljavanja mladog zaposlenika za rad na radnom
mjestu za koje je propisana srednja stru¢na sprema, Institut ima pravo zaposliti novog
zaposlenika najranije Sest mjeseci prije odlaska u mirovinu zaposlenika koji radi na
predmetnom radnom mjestu.

Clanak 28.

Za rjeSavanje posebno znacajnih istrazivackih, poslovnih, organizacijskih,
tehnoloskih i slicnih problema u Institutu, ravnatel] moZe rasporediti pojedine
zaposlenike za obavljanje takvih poslova u okviru posebnih ekipa.

Ravnatelj Instituta, uz prethodni dogovor i suglasnost predstojnika odjela
Instituta, ima pravo prerasporedivati, trajno ili priviemeno, zaposlenike po laboratorijima,
ovisno o potrebama izvr§enja poslova i radnih zadataka.

U sluCaju odredivanja posebnih ekipa, ravnatelj odreduje odgovarajuée profile
zanimanija i koeficijente osnovne place na tim radnim mjestima.

U okviru podruznice Instituta, poslovi iz stavka 1. ovog &lanka u nadleZnosti su
predstojnika podruznice.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE



Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustroju radnih

mjesta (za radna mjesta financirana sredstvima Instituta) donijet 14. prosinca 2015.
godine.

Clanak 30.
Ovaj Pravilnik stupa na Snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploéi u
srediSnjici Instituta, nakon $to ga donese Upravno vijece Instituta.

Ur. broj: Z-VI1-4-2569/21.
U Zagrebu, 07. 06. 2021.

-

/,\ Predsjednik Upravnog vijeca:
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PRILOG 1.

POPIS POSLOVA



Polozaj I. vrste - RAVNATELJ

1. Poslovi

- organiziranje i vodenje cjelokupnog rada Instituta, koordiniranje rada ustrojstvenih
jedinica Instituta,

- predstavijanje i zastupanje Hrvatskog veterinarskog instituta;

- suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja i Ministarstvom poljoprivrede te
drugim institucijama i ustanovama;

- obavljanje svih ostalih poslova utvrdenih Statutom Hrvatskog veterinarskog instituta.

2. Uvjeti i izbor

Akademski stupanj doktora znanosti veterinarske medicine, u znanstvenom zZvanju
minimalno viseg znanstvenog suradnika, 5 godina radnog iskustva na rukovodedim
poslovima, te uvjeti utvrdeni Zakonom o Znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovaniju i Statutom Hrvatskog veterinarskog instituta.

Izbor sukladno Zakonu o ustanovama i Statutu Hrvatskog veterinarskog instituta.

3. Broj zaposlenika
- 1 izvrsiteljfica

Polozaj I. vrste — PREDSTOJNIK ODJELA SREDISNJICE INSTITUTA

1. Poslovi
- sukladno Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu Hrvatskog veterinarskog instituta

2. Uvjeti i izbor
- sukladno Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu Hrvatskog veterinarskog instituta

3. Broj zaposlenika
- 4 izvrditeljalice

Polozaj I. vrste - VODITELJ LABORATORIJA

1. Poslovi
- sukladno Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu Hrvatskog veterinarskog instituta

2. Uvjeti i izbor
- sukladno Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu Hrvatskog veterinarskog instituta

3. Broj zaposlenika
- 36 izvrsitelja/ice
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Polozaj I. vrste - PREDSTOJNIK PODRUZNICE

1. Poslovi
- sukladno Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu Hrvatskog veterinarskog instituta

2. Uvjeti i izbor
- sukladno Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu Hrvatskog veterinarskog instituta

3. Broj zaposlenika
- 5 izvrSiteljalice

Radno mjesto I. vrste (znanstvena radna mjesta) - ZNANSTVENI SAVJETNIK
(I izbor ili trajno)
- VISI ZNANSTVENI SURADNIK
- ZNANSTVENI SURADNIK

1. Poslovi

- zaposlenici na znanstvenim radnim mjestima obavljaju znanstveno istrazivaéki rad u
skladu s djelatno$éu Instituta:

- objavljuju rezultate znanstvenih istrazivanja;

- sudjeluju u provedbi ugovorne suradnje s Ministarstvom poljoprivrede:

- rade na izvedbi programa, projekata, ekspertiza te drugih stru¢no-dijagnosticko-
analitickih poslova iz djelatnosti Instituta ugovorenih na trzistu,

- obavljaju i druge poslove i aktivnosti vezane uz znanstvenu i strucnu djelatnost
Instituta po nalogu voditelja laboratorija, predstojnika odjela/podruznice i ravnatelja.

2. Uvjeti

- uvjeti za izbor na znanstvena radna mjesta propisani su Zakonom o znanstvenoj
djelatnosti, Statutom Hrvatskog veterinarskog instituta i Pravilnikom o postupku i
uvjetima izbora na znanstvena i suradni¢ka radna mjesta u Hrvatskom veterinarskom
institutu

3. Ukupan broj znanstvenih radnih mjesta
- do 60 znanstvenih radnih mjesta, od znanstvenog suradnika do znanstvenog
savjetnika u trajnom zvanju, maksimalno 20 znanstvenih savjetnika u trajnom zvanju

Radno mjesto I. vrste (suradni¢ka radna mjesta) - ASISTENT
- POSLIJEDOKTORAND

1. Poslovi — poslijedoktorand

- zaposlenik na radnom mijestu poslijedoktoranda obavlja znanstveno istraZivaéki rad
u skladu s djelatno$éu Instituta:

- sudjeluje u znanstvenom osposobljavanju;

- sudjeluje u provedbi ugovorne suradnje s Ministarstvom poljoprivrede:



- radi na izvedbi programa, projekata, ekspertiza te drugih strucno-dijagnosticko-
analitickih poslova iz djelatnosti Instituta ugovorenih na trzistu,

- obavlja i druge poslove i aktivnosti vezane uz znanstvenu i struénu djelatnost
Instituta po nalogu voditelja laboratorija, predstojnika odjela/podruznice i ravnatelja.

2. Poslovi — asistent

- zaposlenik na radnom mjestu asistenta osposobljava se za stjecanje akademskog
stupnja doktora znanosti:

- obavlja znanstveno istraZivacki rad u skladu s djelatnoscu Instituta;

- sudjeluje u provedbi ugovorne suradnje s Ministarstvom poljoprivrede:

- radi na izvedbi programa, projekata, ekspertiza te drugih stru¢no-dijagnosti¢ko-
analitiCckih poslova iz djelatnosti Instituta ugovorenih na trzistu,

- obavlja i druge poslove i aktivnosti vezane uz znanstvenu i struénu djelatnost
Instituta po nalogu voditelja laboratorija, predstojnika odjela/podruznice i ravnatelja.

2. Uvjeti

- uvjeti za izbor na suradni¢ka radna mjesta propisani su Zakonom o znanstvenoj
djelatnosti, Statutom Hrvatskog veterinarskog instituta i Pravilnikom o postupku i
uvjetima izbora na znanstvena i suradnicka radna mjesta u Hrvatskom veterinarskom
institutu

4. Ukupan broj suradnicékih radnih mjesta
- do 13 suradnickih radnih mjesta, od asistenta do poslijedoktoranda

Radno mjesto . vrste (struéna radna mjesta)
- STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI
- VISI STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI
- STRUCNI SAVJETNIK U SUSTAVU ZNANOSTI

1. Poslovi

-zaposlenici na struénim radnim mjestima obavljaju struéne poslove u segmentu
znanstveno istrazivackog rada te sukladno strucnoj djelatnosti Instituta

- objavljuju rezultate struénih istrazivanja;

- sudjeluju u struénom osposobljavanju;

- sudjeluje u provedbi ugovorne suradnje s Ministarstvom poljoprivrede:

- radi na izvedbi programa, projekata, ekspertiza te drugih strucno-dijagnosticko-
analitickih poslova iz djelatnosti Instituta ugovorenih na trzistu,

- obavlja i druge poslove i aktivnosti vezane uz znanstvenu I struénu djelatnost
Instituta po nalogu voditelja laboratorija, predstojnika odjela/podruznice i ravnatelja.

2. Uvjeti
- uvjeti za izbor na suradnicka radna mjesta propisani su Zakonom o znanstvenoj
djelatnosti i Statutom Hrvatskog veterinarskog instituta

3. Ukupan broj struénih radnih mjesta
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- 82 struéna radna mjesta, od struénog suradnika u sustavu znanosti do strucnog
savjetnika u sustavu znanosti

Polozaj I. vrste - RUKOVODITELY ODJELA U SREDISNJOJ SLUZBI
(TAJNIK INSTITUTA)

1. Poslovi

- rukovodi radom Opceg odjela;

- organizira i rasporeduje obavljanje pravnih, kadrovskih i opéih poslova u Odjelu:

- hadzire obavljanje pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova u Odjelu:

- izraduje nacrte Pravilnika drugih opcih akata Instituta, izraduje nacrte ugovora;

- zastupa Institut pred sudovima i drugim organima kao punomocénik;

- ureduje imovinsko-pravne poslove, prati zakonske propise;

- daje pravna mislienja na trazenje tijela Instituta prilikom sudjelovanja u njihovom
radu, daje struénu pomoé u tumacenju propisa, daje Pravno mislienje u svezi ugovora
koje zaklju¢uje Institut:

- izraduje i podnosi prijave za upis u sudski registar i druge registre i upisnike, radi na
poslovima osiguranja imovine i zaposlenika Instituta;

- nazodi kolegijima voditelja Odjela, sjednicama Upravnog i Znanstvenog vijeéa radi
vodenja i sastavljanja zapisnika te formuliranja donesenih odluka i zakljudaka:
evidentira i arhivira zapisnike sa narecéenih sjednica;

- sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave:

- provodi potrebite radnje radi ostvarivanja prava zaposlenika u podru¢ju radnih
odnosa,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

2. Uvjeti

- zavrSen sveucili$ni dodiplomski studij — diplomirani pravnik ili prediplomski i diplomski
sveuciliSni studij ili integrirani preddiploski i diplomski sveugiligni studij — magistar
prava, radno iskustvo 3 godine, poznavanje rada na raéunalu, poznavanje stranog
jezika, probni rad 6 mjeseci.

3. Broj zaposlenika
- 1 izvrSiteljfica

PoloZaj I. vrste — RUKOVODITELJ ODSJEKA U SREDISNJOJ
SLUZBI (RACUNOVODSTVO)

1. Poslovi

- organizira cjelokupno ra¢unovodstveno poslovanje u Institutu i rukovodi radom
racunovodstva:

- nadzire obavljanje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova:

- prati i provodi primjenu propisa iz podrudja financijskog poslovanja;

- izraduje statistiéka izvjeséa vezana uz financijsko poslovanije, izraduje financijske
planove, periodiéne obracune i godisnji obracun financijskog poslovanja Instituta;
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- priprema izvje$éa i financijsku dokumentaciju za Upravno vije€e i ravnatelja;

- V§i osiguranje imovine i radnika Instituta:

- obavlja naknadnu kontrolu novéane dokumentacije i pravilnosti kontiranja, daje upute
za kontiranje, a po potrebi obavlja kontiranje itave knjigovodstvene dokumentacije;

- kontrolira pravilnost obraduna naloga za isplatu plac¢a, te godisnji obracun
amortizacije i predracun amortizacije;

- prati urednost naplate potraZivanja i predlaze poduzimanje potrebitih mjera,

- obavlja i sve druge tekuce poslove i radne zadatke koji se odnose na financijsko
poslovanje, kao i ostale poslove radunovodstva koje mu odredi predstojnik Opcéeg
odjela ili ravnatelj.

2. Uvjeti
- zavrsen sveucilisni dodiplomski studij — diplomirani ekonomista ili prediplomski i
diplomski sveudiligni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski specijalisticki

sveucilisni studij — magistar ekonomije, stru¢.spec.oec., radno iskustvo 3 godine,
poznavanje rada na racunalu, poznavanje stranog jezika, probni rad 6 mjeseci.

3. Broj zaposlenika
- 1 izvrsitelj/ica

Polozaj I. vrste - RUKOVODITELJ UREDA U SREDISNJOJ
SLUZBI (URED ZA IT)

1. Poslovi

- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja lokalne mrese i osobnih
racunala;

- instalira i podesava lokalnu mrezu, korisni¢ka rac¢unala i mrezne kartice:

- priklju¢uje periferne uredaje, te instalira i konfigurira njihov pogonski program;
- odrzava i servisira lokalnu mrezu:

- odrzava operacijski sustav posluZitelja i radnih stanica lokalne mreze;

- pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi;

- prati rad i opterecenije lokalne mreze:

- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim radovima;

- obavlja i druge poslove koje odredi predstojnik Opceg odjela ili ravnatelj.

2. Uvjeti

VSS steCen prema ranije vazec¢im propisima odnosno zavréen preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu&iligni studij
odgovarajué¢eg smjera, 3 godine radnog iskustva na poslovima iz podrucja IT, znanje
stranog jezika-engleski, probni rad 6 mjeseci.

3. Broj zaposlenika
- 1 izvrsiteljfica
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Polozaj I. vrste — RUKOVODITELJ UREDA ZA PRIJAM | KONTROLU UZORAKA

1. Poslovi

- organizira cjelokupan rad u Uredu za prijam i kontrolu uzoraka:

- nadzire zaprimanje, urudzbiranje i preuzimanije uzoraka:

- nadzire postupak slanja izvje$éa o rezultatima pretraZivanja;

- PO potrebi provodi postupak urudzbiranja uzoraka:

- komunicira sa komitentima Instituta vezano za zaprimanje uzoraka:

- obavlja i druge poslove koje odredi predstojnik Opceg odjela ili ravnatel).

2. Uvjeti
- zavrSen sveudilidni dodiplomski studij — diplomirani veterinar ilj integrirani
preddiplomski i diplomski sveugilisni studij — doktor veterinarske medicine, radno

iskustvo 3 godine, poznavanje rada na radunalu, poznavanje stranog jezika, probni rad
6 mjeseci.

3. Broj zaposlenika
- 1 izvritelj/ica

Radno mjesto I. vrste - VIS] STRUCNI SAVJETNIK (odredene struke)
- STRUCNI SAVJETNIK (odredene struke)
- STRUCNI SURADNIK (odredene struke)

1. Poslovi

(ovisno o struénoj spremi i ustrojbenom rasporedu):

- sudjeluje u izradi Statuta i ostalih pravnih akata Instituta,

- sudjeluje u obavljanju kadrovskih poslova, te suraduje s ostalim zaposlenicima
Instituta u organiziranju struénih opcih poslova vezanih uz djelatnost Instituta,

- prati pravne propise i zakone i obavlja aktivnosti vezano za primjenu istih,

- obavlja poslove rasporedivanja akata, arhiviranje i cuvanje registraturne grade

koja nastaje radom Instituta,

- nazodi kolegijima voditelja Odjela, sjednicama Upravnog i Znanstvenog vijeéa radi
vodenja i sastavljanja zapisnika te formuliranja donesenih odluka i zakljucaka;
evidentira i arhivira zapisnike sa narecenih sjednica;

- izraduje jedinstven plan nabave za Institut,

- obavlja poslove pripreme i provodenja postupaka javne nabave roba, usluga i
radova,

- priprema i prati provedbu ugovora nastalih temeljem provedenih postupaka javne
nabave,

- vodi odgovarajuce evidencije i izraduje izvije§éa o provedenim postupcima javne
nabave, _ : i ‘
- sudjeluje u poslovima planiranja nacrta proraéuna, izmjena i dopuna proraduna i
pratecih akata, o 2
- sudjeluje u pracenju realizacije plana proracuna, odnosno pracenja realizacije
prihoda i rashoda,

- Obavlja poslove sastavljanja financijskih izvjeséa,

- obavlja poslove bilanciranja i financijskog knjigovodstva,
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- obavlja poslove evidentiranje svih poslovnih dogadaja u glavnoj i pomoénim knjigama
proracunskih prihoda,

- vodenje odgovarajuéih evidencija,

- obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovoditelj odsjeka, predstojnik Opceg odjela
ili ravnatelj Instituta.

2. Uvjeti

VSS stecen prema ranije vaze¢im propisima odnosno zavrsen preddiplomski i
diplomski sveugilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni studij
druStvenog smjera — dipl. ekonomist, odnosno magistar ekonomije, dipl.pravnik,
odnosno magistar prava. godina dana radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
znanje stranog jezika. Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

3. Broj struénih radnih mjesta
- do 7 izvrsitelja/ice

Radno mjesto II. vrste — VISI TEHNICAR

1. Poslovi

- vodi radni protokol i ostalu evidenciju u laboratoriju;

- PO potrebi uzima na terenu ili preuzima i donosi u laboratorij dijagnosticki materijal
koji je dostavljen u Institut:

- obraduje dijagnostic¢ki materijal odgovarajué¢im metodama:

- oCitava i evidentira rezultate pretraga;

- priprema podatke Znanstvenog i stru¢nog rada Laboratorija za obradu i pise nalaze o
izvrSenim pretragama;

- obavlja i druge poslove u okviru svoje strucne spreme, kao i poslove koje mu odredi
voditelj laboratorija ili predstojnik podruznice.

2. Uvjeti

- zavrSen struéni dodiplomski studij u trajanju kraéem od tri godine, zavrsen
preddiplomski sveudiligni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri godine
odgovaraju¢eg smjera, radno iskustvo 1 godina, poznavanje rada na racunalu,

poznavanje stranog jezika, probni rad 3 mjeseca.

3. Broj zaposlenika
- 1 izvrsitelj/ica

Radno mjesto Il. vrste — VISI STRUGNI REFERENT (glavna knjiga)

1. Poslovi

- vodenje glavne knijige;

= vodi knjigu ulaznih raéuna, knjigu izlaznih raéuna, knjigu nabavki, knjigu (popis)
kapitalne imovine, a po potrebi i druge pomoéne knijige:

- izraduje statisticka izvje$éa vezana uz financijsko poslovanije, izraduje financijske
planove, periodiéne obracune i godisniji obracun financijskog poslovanja Instituta;
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- vrSi dokumentirana uskladivanja stanja iz bruto bilance s analitickim evidencijama,
odnosno s poslovnim partnerom kad unutar financijskog knjigovodstva ne postoji
analiticka evidencija;

- Obavlja i sve druge tekuce poslove i radne zadatke koji se odnose na financijsko

poslovanje, kao i ostale poslove radunovodstva koje mu odredi voditel;
Racunovodstva.
2. Uvjeti

Srednja struéna sprema ekonomske ili druge odgovarajuce struke, pet godina radnog
iskustva na poslovima financijsko-rac':unovodstvenog poslovanje, poznavanje rada na
osobnom racunalu. Probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

3. Broj zaposlenika
- 1 izvrsitelj/ica

Radno mjesto IIl. vrste — TEHNICKI SURADNIK

1. Poslovi

- vodi radni protokol i ostalu evidenciju u laboratoriju;

- PO potrebi uzima na terenu ili preuzima i donosi u laboratorij dijagnosti¢ki materijal
koji je dostavljen u Institut:

- obraduje dijagnosticki materijal i zaprimljene uzorke vaZeéim metodama koje se
primjenjuju u Institutu:

- oCitava i evidentira rezultate pretraga i vrsi odredene postupke za identifikaciju
sojeva;

- izraduje imunologke pripravke (vakcine i dijagnostikume) i djelomiéno izraduje
hranjive podloge;

- priprema podatke znanstvenog i stru¢nog rada Laboratorija za obradu i piSe nalaze o
izvrSenim pretragama:

- Cisti i odrzava tehnicku laboratorijsku opremu i radne povrsine, vodi brigu o nabavi
potrebitog materijala;

- preuzima i odnosi na pranje zastithu radnu odjecu radnika naboratorija;

- obavlja i druge poslove u okviru svoje stru¢ne spreme, kao i poslove koje mu odredi
voditelj laboratorija, predstojnik odjela/podruznice ili ravnatelj.

2. Uvjeti
Srednja struéna sprema veterinarskog, medicinskog, farmaceutskog ili kemijskog

smjera, godinu dana radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i radnim zadacima,
probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

3. Broj zaposlenika
- do 96 izvrsitelja

Radno mjesto III. vrste — KONTROLOR

1. Poslovi
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Jedan od kontrolora:

- obavlja kontiranje knjigovodstvene dokumentacije u skladu s pozitivnim zakonskim
propisima, knjizenje knjigovodstvene dokumentacije u financijskom knjigovodstvu;

- vr$i dokumentirana uskladivanja stanja iz bruto bilance s analitickim evidencijama,
odnosno s poslovnim partnerom kad unutar financijskog knjigovodstva ne postoji
analiticka evidencija;

- sudjeluje u izradi periodiénih raduna i zavrSnog ra¢una u djelokrugu poslova koje
obavlja;

- izraduje po potrebi interne naloge za knjizenje,:

- zakljuCuje, éuva i odlaZze u arhivy knjigovodstvenu i financijsku dokumentaciju
Instituta:

- vrSi uskladenje sintetickih konta sa analitickim knjigovodstvom i materijalnim
knjigovodstvom:;

- radi na unosu financijskih podataka u racunalo te vrsi obradu podataka na racunalu:

- prati naplatu potrazivanja od kupaca;

- obavlja i ostale poslove u okviru svoje struéne spreme po neposrednom nalogu
rukovoditelja raéunovodstva.

Jedan od kontrolora:

- vodi knjigu inventara, kartoteke i reversa osnovnih sredstava u upotrebi:

- obracunava amortizaciju osnovnih sredstava;

- vodi kartoteku sitnog inventara:

- vodi evidencije o pokusnim zivotinjama i o utrosku hrane za pokusne Zivotinje;

- knjizi ulaz i izlaz materijala:

- uskladuje materijalno s financijskim knjigovodstvom:

- sastavlja mjesecne izvjestaje o utrogku materijala po mjestima trogkova:

- obavlja pripremne radnje za inventuruy, suraduje s komisijama za popis, usporeduje
stvarno i nadeno stanje te stanje po knjigovodstvenoj evidenciji;

- obracunava primke i izdatnice materijala;

- vodi blagajnicko poslovanje redovne i devizne blagajne, obavlja uplate i isplate i vodi
sve evidencije koje se odnose na blagajnicko poslovanje;

- obraCunava i ispladuje trogkove sluzbenih putovanja, te drugih materijalnih prava
radnika;

- obavlja i ostale poslove u okviry svoje strucne spreme a po neposrednom nalogu
rukovoditelja raéunovodstva.

Jedan od kontrolora:

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna, kontrolira izlazne racune i njihovu naplatu u
zakonskom roku:

- kompletira ulazne racune i ispisuje naloge za njihovu naplatu;

- vodi evidenciju ugovora o strucnoj suradnji i ispostavlja radune za naplatu,
obracunava i isplaéuje plaée, naknade placa, obraéunava naknadu place za vrijeme
priviemene nesposobnosti za rad koje isplacuje Institut na teret sredstava
zdravstvenog fonda i podnosi zahtjev za refundaciju tih sredstava, obracunava poreze
i doprinose;

- vr$i obustavu kredita radnika, vodi evidenciju otplate kredita i popunjava potrebite
obrasce, vr$i obustave s osnova alimentacije, te vrsi druge obustave iz place i vodi
evidenciju o obustavama:

- izdaje potvrde o visini pla¢a i utvrduje prosjecne place radnika koji odlaze u mirovinu,
- izraduje i prikuplja dokumentaciju za stjecanje prava na djedji doplatak, dostavlja ju
fondu mirovinskog i invalidskog osiguranja;

- likvidira ostalu knjigovodstvenu dokumentaciju prije davanja na kontiranje i knjizenje,
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- obavlja i ostale poslove u okviru svoje struéne spreme po neposrednom nalogu
voditelja raéunovodstva.

2. UVJETI

Srednja stru¢na sprema ekonomske ili druge odgovarajuée struke, godinu dana
radnog iskustva na poslovima racunovodstvenog referenta, poznavanje rada na
osobnom raéunalu, probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

3. Broj zaposlenika
- do 3 izvrsiteljalice

Radno mjesto Ill. vrste - RACUNOVODSTVENI REFERENT-
FINANCIJSKI KNJIGOVODPA

1. Poslovi

- obavlja kontiranje knjigovodstvene dokumentacije u skladu s pozitivnim zakonskim
pPropisima, knjizenje knjigovodstvene dokumentacije u financijskom knjigovodstvu;

- uskladuje materijaino s financijskim knjigovodstvom:

- obra¢unava primke i izdatnice materijala;

- obraCunava i isplacuje troskove sluzbenih putovanja, te drugih materijalnih prava
radnika;

- izraduje statisticka izvje$¢a vezana uz financijsko poslovanije, izraduje financijske
planove, periodiéne obraéune j godisnji obracun financijskog poslovanja Podruznice:

- fakturira radune kupcima i korisnicima usluga;

- vodi knjigu ulazni raduna, knjigu izlaznih racuna, knjigu nabavki, knjigu (popis)
kapitalne imovine, a po potrebi i druge pomocne knjige:

- vr§i osiguranje imovine i radnika Podruznice;

- prati urednost naplate potrazivanja i predlaze poduzimanje potrebitih mjera;

- vodi knjigu inventara, kartoteke i reversa osnovnih sredstava u upotrebi:

- obracunava amortizaciju osnovnih sredstava;

- vodi kartoteku sitnog inventara:

- izdaje potvrde o visini placa i utvrduje prosjec¢ne placée radnika koji odlaze u mirovinu,
- obavlja i sve druge tekuce poslove i radne zadatke koji se odnose na financijsko
poslovanje, kao i ostale poslove ragunovodstva koje mu odredi predstojnik podruznice.

2. Uvjeti

Srednja struéna sprema ekonomske ili druge odgovarajuce struke, pet godina radnog
iskustva na poslovima financijsko-raéunovodstvenog poslovanja, poznavanje rada na
osobnom racunalu, probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

3. Broj zaposlenika
- do 4 izvrsiteljal/ice

Radno mjesto lil. Vrste - RACUNOVODSTVENI REFERENT

1. Poslovi



- obavlja poslove iz podrucja financija, racunovodstva i knjigovodstva:

- obavlja poslove blagajnickog poslovanja i sastavljanja blagajnickog izviestaja;

- obavlja poslove likvidiranja ulaznih racuna, vodenje evidencije ulaznih i izlaznih
racuna,

- obavlja poslove izdavanja putnih naloga i obraéuna istih:

- vodenje raunovodstvenih i ostalih evidencija po nalogu predstojnika podruznice;

- ostale poslove radunovodstva koje mu odredi predstojnik podruznice.

osobnom racunalu, probni rad yu trajanju od 3 mjeseca.

3. Broj zaposlenika
- do 3 izvrsitelje/ice

Radno mjesto III. vrste — ADMINISTRATIVNI REFERENT

1. Poslovi

- obavlja poslove prijlema akata, upisivanje akta u urudzbeni zapisnik, vodi propisane
ocevidnike o aktima i o uredskom poslovaniju,

- obavlja poslove otpreme akata i drugih vrsta postanskih posiljaka;

- obavlja poslove arhive, organizira i provodi poslove uredskog poslovanja, obavlja
administrativno-tehnicke, komunikacijske i druge poslove za ravnatelja Instituta;

- u dogovoru s ravnateljem Instituta koordinira sastanke, razgovore | putovanja
ravnatelja Instituta:

- vodi mati¢nu knjigu radnika i evidenciju personalnih dossiera radnika, vrsi prijavu i
odjavu radnika i druge poslove u svezi zdravstvenog i mirovinskog osiguranja radnika,
vodi evidenciju bolovanja i godisnjih odmora, priprema podatke za izdavanje rieSenja o
godis$njem odmoru:

- umnaza i fotokopira spise drugu dokumentaciju za potrebe Instituta;

- jedan od administrativninh referenata sudjeluje u poslovima javne nabave:

- obavlja i druge poslove u okviru svoje struéne spreme, kao i poslove koje odredi
predstojnik Opceg odjela, predstojnik podruznice ili ravnatelj.

2. Uvjeti
Srednja struc¢na Sprema upravne ili druge odgovarajuce struke, godinu dana radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima ili iznimno osnovna $kola, znanje daktilografije,

minimalno 10 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima. poznavanje rada
na osobnom racunalu. Probni rad u trajanju 3 mjeseca.

3. Broj zaposlenika
- do 10 izvrsiteljalice
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Radno mjesto Ill. vrste - DOMAR

1. Poslovi

- vodi brigu o izvodenju potrebitih popravaka na zgradama, instalacijama, aparaturi i
drugim sredstvima za rad:

- vodi brigu o osiguranju zgrada i sprijeCava pojave koje ugroZavaju imovinu Instituta;

- vodi brigu o ispravnosti protupoZarnih aparata i sredstava:

- rukuje kotlovnicom centralnog grijanja, brine o funkcioniranju cirkulacioninh pumpi,
cievovoda i radijatora;

- preuzima dijagnosticki materijal koji pristigne nakon radnog vremena Instituta;

- po izlasku radnika i éistadica provijerava stanje u zgradi (svjetlo, voda, grijanje, plin,
zakljucavanje zgrada);

- Po potrebi prenosi tezi teret:

- U zimskim uvjetima, Cisti parkiraliste i prilazne staze oko Instituta:

- ovlasten je nepozvanim i nepoznatim osobama zabraniti zadrZavanje u krugu
Instituta, a u slucaju njihova odupiranja pozvati policiju,

- obavlja i druge poslove u okviru svoje strucne spreme, kao i poslove koje odredi
predstojnik Opceg odjela ili ravnatelj.

2. UVJETI

KV radnik metalske ili druge odgovarajuce struke, ispit za lozaca centralnog grijanja
loZzenih plinom, godinu dana radnog iskustva na domarskim i lozagkim poslovima,
probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

4. Broj zaposlenika
- 2 izvrsiteljalice

Radno mjesto . vrste - VODITELJ ODRZAVANJA

1. Poslovi

- vodi brigu o izvodenju potrebitih popravaka na zgradama, instalacijama, aparaturi |
drugim sredstvima za rad;

- obavlja sitnije popravke i ligilacke radove u prostorijama Instituta;

- skrbi o €uvanju i pravilnom koriStenju pribora i alata:

- obavlja i druge poslove u okviru svoje struéne spreme, kao i poslove koje odredi
predstojnik Opceg odjela ili ravnatelj Instituta.

2. Uvjeti
Srednja struéna sprema elektro jli druge odgovarajuce struke, godinu dana radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, probni rad u trajanju 3 mjeseca.

3. Broj zaposlenika
- 1 izvrsiteljfica
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Radno mjesto IV. vrste (PKV) - TELEFONISTA

1. Poslovi

- rukuje uredajem telefonske centrale za uspostavljanje veza,

- daje telefonske veze na gradskom, medugradskom i medunarodnom nivou,

- prima obavijesti o neispravnim telefonskim aparatima i narucuje hitno otklanjanje
kvara,

- Pazi na pravilan rad telefonske centrale i za slucaj kvara ili smetnji narucuje
popravak,

- obavlja i druge poslove u okviru svoje strucne spreme, kao i poslove koje odredi
predstojnik Opceg odjela ili ravnatel].

2. Uvjeti
PKV, godinu dana radnog iskustva na poslovima telefoniste, probni rad u trajanju od 3
mjeseca.

3. Broj zaposlenika
- 1 izvrsitelj/ica

Radno mjesto IV. vrste (NSS) - POMOGNI RADNIK

1. Poslovi

- priprema pribor i materijal za rad u laboratoriju u kojem je ustrojbeno rasporeden, te
za ostale laboratorije Instituta, odnosno u podruZnicama za laboratorije Podruznica,

- pakira i odnosi pakete na postu:

- izdaje epruvete i, po potrebi, drugi materijal za potrebe rada na terenu i vodi
evidenciju o tome;

- Cisti | odrzava tehnicku i laboratorijsku opremu i radne povrsine;

- preuzima i odnosi na pranje radnu odjecu radnika laboratorija;

- obavlja i druge poslove u okviru svoje stru¢ne spreme, kao i poslove koje mu odredi
voditelj laboratorija, odnosno predstojnik odjela ili prestojnik podruznice.

2. Uvjeti
NSS, probni rad u trajanju od mjesec dana.

3. Broj zaposlenika
- do 2 izvrsiteljalice

Radno mjesto IV. vrste (NSS) - SPREMACICA

1. Poslovi
- odrzava red i éistocu u svim prostorijama - Ciscenje, pranje, mazanje i lastenje
podova, stepenica i parketa, pranje WC-a i kupaonica, brisanje prasine na stolovima,



stolicama, ormarima i ostalom uredskom namjestaju, radijatorima | uredskim
aparatima;

- pere prozore i vrata:

- pere Salice, ¢ase i ostali ugostiteljski pribor:

- vodi brigu o nabavi pribora i sredstava za Cicenije;

- Cisti asfaltne i betonske povrsine dvori$nog prostora:

- odgovara za pravilno odrzavanje sredstava rada:

- obavjestava domara o uo&enim nepravilnostima na instalacijama i opremi:

- brine se o sakupljanju i odnosenju smeéa:

- obavlja i druge poslove u okviru svoje strucne spreme, kao i poslove koje odredi
predstojnik Opceg odjela ili predstojnik podruZnice.

2. Uvjeti
NSS, probni rad u trajanju od mjesec dana.

3. Broj zaposlenika
- do 13 izvrsitelja/ice

Radno mjesto IV. vrste (NSS) - PRALJA LABORATORIJSKOG POSUDA |
PRIBORA

1. Poslovi

- pere i Cisti laboratorijsko posude i pribor laboratorija Instituta i laboratorija
podruznica;

- donosi i odnosi iz laboratorija Instituta i podruznica laboratorijsko posude, pribor |
materijal za pranje i sterilizaciju;

- autoklavira zarazni materijal;

- vodi brigu o nabavi pribora i sredstava za ciscenje;

- Cisti i odrzava praonicu:

- preuzima i odnosi na pranje zastitnu radnu odje¢u zaposlenika:

- obavlja i druge poslove u okviry svoje struéne spreme, kao i poslove koje odredi
voditel] laboratorija ili predstojnik podruZnice.

2. Uvjeti

NSS, 6 mjeseci radnog iskustva na poslovima pranja laboratorijskog suda i pribora,
probni rad u trajanju od mjesec dana.

3. Broj zaposlenika
- do 4 izvrsiteljalice
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