Temeljem ¢lanka 54. stavak 2. Zakona o ustanovama (Narodne novine, broj 76/93, 29/97,
47/99, 35/08) i Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim
sluzbama (Narodne novine br. 38/01, 112/01, 62/02, 156/02, 162/03, 39/05, 82/05, 133/05,
30/06, 118/06, 22/07, 112/07 i 127/07), te Clanka 35. Statuta Instituta za poljoprivredu i
turizam (15.04.2005., 25.02.2008., 11.12.2008.), Upravno vije¢e Instituta je na sjednici
odrzanoj 13.05.2010. godine donijelo

PRAVILNIK
O USTROJU RADNIH MJESTA

1 OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom odreduje se ustroj radnih mjesta Instituta za poljoprivredu i turizam 1 to:
naziv radnog mjesta, opis poslova radnog mjesta, uvjeti koje osobe moraju ispunjavati za
izbor na radno mjesto, odnosno zasnivanje radnog odnosa, trajanje probnog rada te broj
izvrsitelja svakog radnog mjesta.

Clanak 2.

Posebno se utvrduju radna mjesta koja se financiraju iz sredstava drzavnog proracuna, a
posebno za radna mjesta koja se financiraju iz vlastitih prihoda Instituta.

II USTROJ RADNIH MJESTA KOJA SE FINANCIRAJU I1Z DRZAVNOG
PRORACUNA

A) USTROJ RADNIH MJESTA ZAVODA
Clanak 3.

1. Predstojnik zavoda (polozaj I. vrste)— broj izvrsitelja: 3

Opis poslova: Obavlja poslove utvrdene Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Instituta,
predstavlja zavod u okviru Instituta, organizira i vodi cjelokupni rad zavoda, brine se o
provodenju opc¢ih akata tijela Instituta, obavlja znanstveni rad sukladno programu
znanstvenog rada Instituta, skrbi o znanstvenom i stru¢nom osposobljavanju zaposlenika,
skrbi o radnoj disciplini zaposlenika, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti: Izbor u znanstveno zvanje i na znanstveno radno mjesto u podru¢ju djelatnosti
Instituta



Clanak 4.
Ustroj znanstvenih radnih mjesta obuhvaca:
- UKUPNO ZNANSTVENIH RADNIH MJESTA - broj izvrSitelja: 13
od Cega:
1. Znanstveni savjetnik, prvi ili drugi izbor (radno mjesto I. vrste) — broj izvrsitelja: 1
2. Visi znanstveni suradnik (radno mjesto I. vrste) — broj izvrSitelja: 9
3. Znanstveni suradnik (radno mjesto I. vrste) — broj izvrSitelja: 3

Opis poslova: Zaposlenici na znanstvenim radnim mjestima bave se znanstvenim radom u
skladu s djelatno$¢u Instituta i projektima Ministarstva znanosti, obrazovanja i1 Sporta,
ukljucujucéi 1 rad na pripremi tema za buduca istrazivanja, objavljuju rezultate znanstvenih
istrazivanja, stalno se znanstveno usavrSavaju, brinu o unapredivanju znanstvene djelatnosti 1
0 razvoju znanstvenih novaka, obavljaju i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene
jedinice ili voditelja projekta.

Uvjeti za izbor na znanstvena radna mjesta utvrdeni su Zakonom, podzakonskim propisima i
Statutom Instituta.
Pored navedenog u prethodnom stavku, utvrduju se sljedeéi uvjeti za izbor na znanstvena
radna mjesta:

- znanstveni savjetnik: izbor u znanstveno zvanje znanstveni savjetnik

- visi znanstveni suradnik: izbor u znanstveno zvanje visi znanstveni suradnik

- znanstveni suradnik: izbor u znanstveno zvanje znanstveni suradnik.

Clanak 5.
Ustroj suradnickih radnih mjesta obuhvaca:

- UKUPNO SURADNICKIH RADNIH MJESTA — broj izvrsitelja: 12
od Cega:

1. Visi asistent (radno mjesto I. vrste) - u statusu znanstvenog novaka— broj izvrsitelja: 1
Opis poslova: Obavlja znanstveni rad u skladu s djelatno$¢u Instituta i projektima
Ministarstva znanosti, obrazovanja i Sporta, ukljucujuéi i rad na pripremi tema za buduca
istrazivanja, objavljuje rezultate istrazivanja, stalno se znanstveno usavrSava, brine o
unapredenju znanstvene djelatnosti i obavlja druge poslove vezane uz znanstvenu, strucnu i
drugu djelatnost Instituta, a po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice ili voditelja projekta

2. Asistent (radno mjesto I. vrste) — u statusu znanstvenog novaka — broj izvrsitelja: 11
Opis poslova: Osposobljava se za stjecanje akademskog stupnja doktora znanosti, obavlja
znanstveni rad u skladu s djelatnosc¢u Instituta i projektima Ministarstva znanosti, obrazovanja
1 Sporta, ukljuCujué¢i i1 rad na pripremi tema za buduca istrazivanja, podnosi izvijes¢a i
objavljuje rezultate istraZivanja, stalno se znanstveno usavrSava, brine o unapredenju
znanstvene djelatnosti, obavlja 1 druge poslove vezano uz znanstvenu, stru¢nu i drugu
djelatnost Instituta, a po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice, voditelja projekta ili mentora
iz Instituta.

Uvjeti za suradnicka radna mjesta utvrdeni su Zakonom i Statutom Instituta.

Clanak 6.
Ustroj stru¢nih radnih mjesta obuhvaca:
- UKUPNO STRUCNIH RADNIH MJESTA - broj izvrsitelja 3
od Cega:



1. Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju - vinar (radno mjesto I.
vrste) — broj izvrsitelja: 1
Opis poslova: Obavlja stru¢ne poslove vezano uz istrazivanja u vinarstvu i vinogradarstvu i
druge poslove u skladu s djelatnoséu Instituta, a po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice ili
voditelja projekta. Odgovoran za urednost i higijenu vinarskog podruma, te Cistocu pred
prostora i okoli§ vinarskog podruma.

Uvjet: VSS steCena prema ranije vazeéim propisima odnosno zavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij; podruc¢je biotehni¢kih znanosti, polje poljoprivreda,
odgovarajuceg programa

Probni rad: 6 mjeseci

2. Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju — vinogradar (radno mjesto
. vrste) — broj izvrSitelja: 1
Opis poslova: Obavlja stru¢ne poslove vezano uz istrazivanja u vinarstvu i vinogradarstvu i
druge poslove u skladu s djelatnoséu Instituta, a po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice ili
voditelja projekta.

Uvjet: VSS steCena prema ranije vazeéim propisima odnosno zavrsen preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij; podrucje biotehnickih znanosti, polje poljoprivreda,
odgovarajuceg programa

Probni rad: 6 mjeseci

3. Stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i ViSokom obrazovanju - analiti¢ar (radno mjesto I.
vrste) — broj izvrSitelja: 1
Opis poslova: Obavlja poslove kemijskih analiza tla, bilja, pi¢a i prehrambenih proizvoda,
uvodi i primjenjuje nove analiticke metode, brine o nabavi i odrzavanju opreme i obavlja
druge poslove u skladu s djelatnoséu Instituta, a po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice ili
voditelja projekta.

Uvjet: VSS steCena prema ranije vazeéim propisima odnosno zavrSen preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij; podrucje biotehnickih znanosti, polje poljoprivreda ili
podrucje prirodnih znanosti, polje kemija, odgovaraju¢eg programa

Probni rad: 6 mjeseci
Clanak 7.
Ustroj ostalih radnih mjesta obuhvaca:
- UKUPNO OSTALIH RADNIH MJESTA - broj izvrSitelja: 4

od Cega:

1. Visi tehnicar (radno mjesto Il. vrste) — broj izvrsitelja: 1



Opis poslova: Obavlja poslove u vinarskom podrumu i druge tehnicke poslove u okviru
znanstvenog i stru¢nog rada u Institutu, a po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice ili voditelja
projekta. Odgovoran za urednost i higijenu vinarskog podruma, te Cistocu pred prostora i
okoli$ vinarskog podruma.

Uvjeti: VSS steCena prema ranije vaZeéim propisima odnosno zavrSen preddiplomski
sveucilisni studij ili struéni studij; podrucje biotehnickih znanosti, polje poljoprivreda,
odgovarajuceg programa

Probni rad: 3 mjeseca

2. Tehnicki suradnik (radno mjesto Ill. vrste) — broj izvrsitelja: 3
Opis poslova: Obavlja tehni¢ke poslove u okviru znanstvenog i stru¢nog rada u Institutu i to:
postavljanje pokusa, priprema uzoraka za laboratorijske analize, obavljanje laboratorijskih
analiza i drugih poslova vezanih za iste, prikupljanje podataka i literature, odrzavanje opreme
i instrumenata, obavljanje poslova na Pokusnom poljoprivrednom imanju i druge poslove, a
po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice ili voditelja projekta.

Uvjeti: SSS poljoprivredne ili kemijske struke
Probni rad: 2 mjeseca

B) USTROJ RADNIH MJESTA STRUCNIH SLUZBI

Clanak 8.
1. Ravnatelj (polozaj 1. vrste)— broj izvrSitelja: 1
Opis poslova: prema Zakonu o ustanovama, Zakon o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (,,Narodne novine* broj: 123/03, 105/04, 174/04, 2/07 — Odluka USRH, 46/07,
45/09) i Statutu Instituta,
Uvjeti: prema Zakonu o ustanovama, Zakon o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
i Statutu Instituta

2. Visi struéni savjetnik za poslovne odnose (radno mjesto I. vrste) — broj izvrsitelja: 1
Opis poslova: Organizira i koordinira tehnologijske, razvojne i druge poslovne aktivnosti,
koordinira upravne, pravne i financijske poslove, ugovara poslove i projektne zadatke, gradi i
odrzava marketinski pristup Instituta prema gospodarstvu, obavlja struéne poslove javne
nabave i obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti: VSS steCen prema ranije vazeCim propisima odnosno zavrSen preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski sveuciliSni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij; podru¢je drustvenih znanosti, polje ekonomija ili
podrucje biotehnickih znanosti, polje poljoprivreda, odgovarajuéeg programa

Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 6 mjeseci
Clanak 9.

Ustroj radnih mjesta u Odjelu op¢ih, pravnih i1 kadrovskih poslova:
1. Voditelj Odjela I. vrste (polozaj I. vrste) - broj izvrSitelja: 1




Opis poslova: Rukovodi Odjelom, prati pravne propise, izraduje nacrte op¢ih akata, ugovora i
odluka, sudjeluje u pripremi i radu sjednica Upravnog i Znanstvenog vijeCa Instituta te
izraduje odluke i zapisnike s tih sjednica, obavlja kadrovske poslove, nadzire obavljanje
administrativnih 1 op¢ih poslova kao 1 poslova odrzavanja, obavlja ostale poslove po nalogu
ravnatelja.

Uvjeti: VSS steCena prema ranije vaze¢im propisima odnosno zavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij; podruc¢je drustvenih znanosti, polje pravo

Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 6 mjeseci

2. Administrativni referent (radno mjesto Ill. vrste) — broj izvrSitelja: 1
Opis poslova: Obavlja administrativne i tajnicke poslove za potrebe ravnatelja i voditelja
Odjela, zaprima, evidentira i rasporeduje postu, obavlja poslove pismohrane i arhive, vrsi
narudzbe kancelarijskog materijala 1 materijala za cis¢enje, vodi ¢ajnu kuhinju, obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela.

Uvjeti: SSS pravne, ekonomske ili druge struke uz radno iskustvo od najmanje godinu dana
Probni rad: 2 mjeseca

3. Voditelj Odsjeka Il. vrste-sistem inzenjer (polozaj II. vrste) — broj izvrSitelja: 1
Opis poslova: Obavlja poslove odrzavanja ra¢unalnih mreza, serverskih aplikacija, racunala i
racunalne opreme, azurira WEB stranicu Instituta, osigurava zaStitu podataka u mrezi i
redovitu izradu sigurnosnih preslika podataka, obucava zaposlenike i pomaze im u koristenju
informaticke opreme i programa, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja
Odijela.

Uvijeti: VSS ili VSS steden prema ranije vaZeéim propisima odnosno zavr$en preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili struéni
studij; podrucje tehni¢kih znanosti, polje elektrotehnika ili racunalstvo, odgovarajuéeg
programa

Probni rad: 3 mjeseca

4. Ekonom-domar (radno mjesto Ill. vrste) — broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Obavlja poslove nabave roba, dostave poste, brine se o radu i odrzavanju
kotlovnice i centralnog grijanja, kontrolira ispravnost objekata i inventara, obavlja manje ili
hitne intervencije vezano uz objekte, sitni inventar 1 opremu, odrzava okoli§ zgrade Instituta,
vodi brigu o postavljanju, odrzavanju i ispravnosti sredstava za zastitu od pozara, Cuva
kljuceve svih prostorija te vodi evidenciju o njihovoj uporabi, otkljuava zgradu na pocetku
radnog dana, brine o isticanju zastave na zgradi, po potrebi zamjenjuje portira, obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela.

Uvjeti: SSS tehnicke struke, polozen ispit za rukovatelja centralnog grijanja



Probni rad: 2 mjeseca

5. Spremacica - radno mjesto IV. vrste — broj izvrSitelja: 1
Opis poslova: Obavlja poslove ¢iS¢enja prostora u zgradi i oko upravne zgrade Instituta,
obavjeStava domara o uocenim kvarovima i neispravnostima, na kraju radnog vremena
zatvara 1 zakljuCava sve prostore 1 obavlja ostale pomoéne poslove po nalogu voditelja
Odjela.

Uvjeti: NSS (osnovna Skola)
Probni rad: mjesec dana

Clanak 10.
Ustroj radnih mjesta u Odjelu racunovodstvenih i financijskih poslova:
1. Voditelj raCunovodstva II. vrste (radno mjesto Il. vrste) — broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: Rukovodi Odjelom, vodi i uskladuje knjigovodstveno-racunovodstvene
poslove, vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna, izraduje prijedloge financijskih planova,
sastavlja periodi¢ne i zavrSne racune, vodi i uskladuje nabavu roba i usluga, vodi unutarnje
knjigovodstvo (po odjelima, temama i projektima), vodi osnovna sredstva i sitni inventar,
obavlja druge racunovodstveno-financijske i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti: VSS steCena prema ranije vaZeéim propisima odnosno zavrSen preddiplomski
sveucilisni studij ili stru¢ni studij, podruc¢je drustvenih znanosti, polje ekonomija ili zavrSena
srednja skola, ekonomske struke

Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 2 mjeseca

2. Racunovodstveni referent (radno mjesto 1. vrste) — broj izvrsitelja: 1
Opis poslova: Obavlja poslove obracuna i isplate plac¢a, putnih troskova, salda-konti kupaca i
dobavljaca, gotovinska plac¢anja, vanjskotrgovinsko i devizno poslovanje, likvidaturu, te
obavlja ostale racunovodstveno-knjigovodstvene poslove i druge poslove po nalogu voditelja
racunovodstva.

Uvjeti: SSS ekonomske struke ili druge struke uz radno iskustvo od najmanje godinu dana

Probni rad: 2 mjeseca

C) USTROJ RADNIH MJESTA NA POKUSNOM POLJOPRIVREDNOM
IMANJU

Clanak 11.
1. Voditelj Pokusnog poljoprivrednog imanja-voditelj Odjeljka I. vrste (polozaj 1. vrste)
— broj izvrSitelja:1
Opis poslova: Organizira i nadgleda poslove na Imanju prema znanstvenom i proizvodnom
programu Instituta te ostalim projektima po nalogu ravnatelja. Odgovoran je za urednost,
higijenu i ¢istocu radnog prostora i pokusnog poljoprivrednog imanja.




Uvjeti: VSS steCena prema ranije vazec¢im propisima odnosno zavrSen preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij; podru¢je biotehni¢kih znanosti, polje poljoprivreda,
odgovarajuceg programa

Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 6 mjeseci

2. Tehnicki suradnik u poljoprivredi (radno mjesto Ill. vrste) — broj izvrSitelja: 3
Opis poslova: Obavlja poslove na Pokusnom poljoprivrednom imanju Instituta i tehnicke
poslove na projektima, a prema uputama voditelja Imanja i voditelja projekta. Odgovoran je
za urednost , higijenu i ¢isto¢u radnog prostora i Pokusnog poljoprivrednog imanja.

Uvjeti: SSS poljoprivredne struke
Probni rad: 2 mjeseca

3. Tehnic¢ki suradnik za mehanizaciju (radno mjesto Ill. vrste) — broj izvrSitelja: 1
Opis poslova: Obavlja poslove na Pokusnom poljoprivrednom imanju KkoriStenjem
poljoprivredne mehanizacije, vodi brigu o pravilnom KkoriStenju i1 servisiranju strojeva i
uredaja na Imanju, obavlja ostale poslove na Imanju i po potrebi u vinarskom podrumu, uljari
1 ostalim tehnoloskim pogonima. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Imanja i
voditelja projekta. Odgovoran je za urednost, higijenu i ¢isto¢u radnog prostora i Pokusnog
poljoprivrednog imanja.

Uvjeti: SSS poljoprivredne ili tehnic¢ke struke

Probni rad: 2 mjeseca

i USTROJ RADNIH MJESTA KOJA SE FINANCIRAJU IZ VLASTITIH
SREDSTAVA INSTITUTA

A) USTROJ RADNIH MJESTA ZAVODA

Clanak 12.
1. Strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju (radno mjesto I. vrste) —
broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: Obavlja poslove vezano uz laboratorije u Institutu ( kemijska I senzorna
ispitivanja prehrambenih proizvoda i kemijska ispitivanja biljnog materijala, uvodi i
primjenjuje nove analiticke metode, brine o nabavi i odrzavanju opreme) i obavlja druge
poslove u skladu s djelatno$¢éu Instituta i projektima, a po nalogu voditelja ustrojstvene
jedinice ili voditelja projekta.

Uvjet: VSS steCena prema ranije vazeéim propisima odnosno zavrSen preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij; podrucje biotehnickih znanosti, polje poljoprivreda ili
prehrambena tehnologija ili podru¢je prirodnih znanosti, polje kemija, odgovarajuceg
programa



Probni rad: 6 mjeseci

2. Visi tehnicar (radno mjesto Il. vrste) — broj izvrSitelja: 1
Opis poslova: Obavlja sve poslove vezano za laboratorije te znanstvenoistrazivacki i stru¢ni
rad u Institut, a po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice ili voditelja projekta

Uvjeti: VSS steCena prema ranije vaZeéim propisima odnosno zavrSen preddiplomski
sveucilisni studij ili struéni studij; podrucje biotehnickih znanosti, polje poljoprivreda ili
prehrambena tehnologija ili podrucje prirodnih znanosti, polje kemija, odgovarajuceg
programa

Probni rad: 3 mjeseca

3. Tehnicki suradnik (radno mjesto Il1. vrste) — broj izvrsitelja: 1
Opis poslova: Obavlja tehnic¢ke i administrativne poslove u okviru znanstvenog i stru¢nog
rada u Institutu (postavljanje pokusa, priprema uzoraka za laboratorijske analize, obavljanje
laboratorijskih analiza i drugih poslova vezanih za iste, prikupljanje podataka i literature,
odrzavanje opreme i instrumenata, obradivanje i unoSenje anketa u racunalo, obavljanje
poslova na Pokusnom poljoprivrednom imanju) te druge poslove, a po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice ili voditelja projekta.

Uvjeti: SSS poljoprivredne struke

Probni rad: 2 mjeseca

B) USTROJ RADNIH MJESTA STRUCNIH SLUZBI

Clanak 13.
1. Portir-telefonista - radno mjesto Ill. vrste — broj izvrSitelja: 1
Opis poslova: Obavlja portirske poslove i sukladno tome vodi potrebne evidencije, obavlja
poslove telefoniste na centrali, daje osnovne informacije strankama, obavlja poslove
fotokopiranja te druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

Uvjeti: SSS
Probni rad: 2 mjeseca
2. Spremacica - radno mjesto IV. vrste — broj izvrSitelja: 1

Opis poslova.: Obavlja poslove ¢iséenja prostora u zgradi i oko zgrade Instituta i ostale
poslove po nalogu voditelja Odjela.

Uvjeti: NSS (osnovna skola)

Probni rad: mjesec dana



IV  ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
Danom stupanja na snagu ovog Praviinika prestaje vnjediti Pravilnik o ustroju radmh mjesta
instituta 7a poljoprivredu 1 turizam koji je donesen 30.04.2001. godine

Clanak 15
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Instituta.

Porec, 13.05.2010.
Ur broj- 0147-10-385
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Utvrdujem da je Pravilnik o ustroju mjesta Instituta za poljoprivredu i turizam
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