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Temeljem članka 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 složenosti poslova u javnim 

službama (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 članka 35. Statuta Instituta za poljoprivredu i 

turizam (15.04.2005., 25.02.2008., 11.12.2008.), Upravno vijeće Instituta je na sjednici 

održanoj  13.05.2010. godine donijelo 

 

 

PRAVILNIK 

O USTROJU RADNIH MJESTA   

 

 

 

I OPĆE ODREDBE 

Članak 1. 

 

Ovim Pravilnikom određuje se ustroj radnih mjesta Instituta za poljoprivredu i turizam i 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 

izvršitelja svakog radnog mjesta. 

 

Članak 2. 

 

Posebno se utvrđuju radna mjesta koja se financiraju iz sredstava državnog proračuna, a 

posebno za radna mjesta koja se financiraju iz vlastitih prihoda Instituta. 

 

 

 

II  USTROJ RADNIH MJESTA KOJA SE FINANCIRAJU IZ DRŽAVNOG 

     PRORAČUNA 

 

A) USTROJ RADNIH MJESTA ZAVODA  

 

Članak 3. 

 

1. Predstojnik  zavoda (položaj I. vrste)– broj izvršitelja: 3 

 

Opis poslova: Obavlja poslove utvrđene Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Instituta, 

predstavlja zavod u okviru Instituta, organizira i vodi cjelokupni rad zavoda, brine se o 

provođenju općih akata tijela Instituta, obavlja znanstveni rad sukladno programu 

znanstvenog rada Instituta, skrbi o znanstvenom i stručnom 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 području djelatnosti 

Instituta 
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Članak 4. 

Ustroj znanstvenih radnih mjesta obuhvaća: 

- UKUPNO ZNANSTVENIH RADNIH MJESTA - broj izvršitelja: 13 

od čega: 

1. Znanstveni savjetnik, prvi ili drugi izbor (radno mjesto I. vrste) – broj izvršitelja: 1 

2. Viši znanstveni suradnik (radno mjesto I. vrste) – broj izvršitelja: 9 

3. Znanstveni suradnik (radno mjesto I. vrste) – broj izvršitelja: 3 

 

Opis poslova: Zaposlenici na znanstvenim radnim mjestima bave se znanstvenim radom u 

skladu s djelatnošću Instituta i projektima Ministarstva znanosti, obrazovanja i športa, 

uključujući i rad na pripremi tema za buduća istraživanja, objavljuju rezultate znanstvenih 

istraživanja, stalno se znanstveno usavršavaju, brinu o unapređivanju znanstvene djelatnosti i 

o razvoju znanstvenih novaka, obavljaju i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene 

jedinice ili voditelja projekta.  

 

Uvjeti za izbor na znanstvena radna mjesta utvrđeni su Zakonom, podzakonskim propisima i 

Statutom Instituta. 

Pored navedenog u prethodnom stavku, utvrđuju se sljedeći uvjeti za izbor na znanstvena 

radna mjesta: 

-  znanstveni savjetnik: izbor u znanstveno zvanje znanstveni savjetnik 

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

-  znanstveni suradnik: izbor u znanstveno zvanje znanstveni suradnik. 

 

Članak 5. 

Ustroj suradničkih radnih mjesta obuhvaća: 

- UKUPNO SURADNIČKIH RADNIH MJESTA – broj izvršitelja: 12 

od čega: 

1. Viši  asistent (radno mjesto I. vrste) - u statusu znanstvenog novaka– broj izvršitelja: 1 

Opis poslova: Obavlja znanstveni rad u skladu s djelatnošću Instituta i projektima 

Ministarstva znanosti, obrazovanja i športa, uključujući i rad na pripremi tema za buduća 

istraživanja, objavljuje rezultate istraživanja, stalno se znanstveno usavršava, brine o 

unapređenju znanstvene djelatnosti i obavlja druge poslove vezane uz znanstvenu, stručnu i 

drugu djelatnost Instituta, a po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice ili voditelja projekta 

  

2. Asistent (radno mjesto I. vrste) – u statusu znanstvenog novaka – broj izvršitelja: 11 

Opis poslova: Osposobljava se za stjecanje akademskog stupnja doktora znanosti, obavlja 

znanstveni rad u skladu s djelatnošću Instituta i projektima Ministarstva znanosti, obrazovanja 

i športa, uključujući i rad na pripremi tema za buduća istraživanja, podnosi izviješća i 

objavljuje rezultate istraživanja, stalno se znanstveno usavršava, brine o unapređenju 

znanstvene djelatnosti, obavlja i druge poslove vezano uz znanstvenu, stručnu i drugu 

djelatnost Instituta, a po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice, voditelja projekta ili mentora 

iz Instituta. 

 

Uvjeti za suradnička radna mjesta utvrđeni su Zakonom i Statutom Instituta. 

 

Članak 6. 

Ustroj stručnih radnih mjesta obuhvaća: 

- UKUPNO STRUČNIH RADNIH MJESTA – broj izvršitelja 3 

od čega: 
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1. Stručni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju - vinar (radno mjesto I. 

vrste) – broj izvršitelja: 1 

Opis poslova: Obavlja stručne poslove vezano uz istraživanja u vinarstvu i vinogradarstvu i 

druge poslove u skladu s djelatnošću Instituta, a po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice ili 

voditelja projekta. Odgovoran za urednost i higijenu vinarskog podruma, te čistoću pred 

prostora i okoliš vinarskog podruma. 

 

Uvjet: VSS stečena prema ranije važećim propisima odnosno završen preddiplomski i 

diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

specijalistički diplomski stručni studij; područje biotehničkih znanosti, polje poljoprivreda, 

odgovarajućeg programa 

 

Probni rad: 6 mjeseci 

 

2. Stručni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju – vinogradar (radno mjesto 

I. vrste) – broj izvršitelja: 1 

Opis poslova: Obavlja stručne poslove vezano uz istraživanja u vinarstvu i vinogradarstvu  i 

druge poslove u skladu s djelatnošću Instituta, a po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice ili 

voditelja projekta.  

 

Uvjet: VSS stečena prema ranije važećim propisima odnosno završen preddiplomski i 

diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

specijalistički diplomski stručni studij; područje biotehničkih znanosti, polje poljoprivreda, 

odgovarajućeg programa 

 

Probni rad: 6 mjeseci 

               

3. Stručni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju - analitičar (radno mjesto I. 

vrste) – broj izvršitelja: 1 

Opis poslova: Obavlja poslove kemijskih analiza tla, bilja, pića i prehrambenih proizvoda, 

uvodi i primjenjuje nove analitičke metode, brine o nabavi i održavanju opreme i obavlja 

druge  poslove u skladu s djelatnošću Instituta, a po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice ili 

voditelja projekta. 

 

Uvjet: VSS stečena prema ranije važećim propisima odnosno završen preddiplomski i 

diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

specijalistički diplomski stručni studij; područje biotehničkih znanosti, polje poljoprivreda ili 

područje prirodnih znanosti, polje kemija, odgovarajućeg programa 

 

Probni rad: 6 mjeseci 

 

Članak 7. 

Ustroj ostalih radnih mjesta obuhvaća: 

- UKUPNO OSTALIH RADNIH MJESTA - broj izvršitelja: 4 

od čega: 

 

1. Viši tehničar (radno mjesto II. vrste) – broj izvršitelja: 1 
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Opis poslova: Obavlja poslove u vinarskom podrumu i druge tehničke poslove u okviru   

znanstvenog i stručnog rada u Institutu, a po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice ili voditelja 

projekta. Odgovoran za urednost i higijenu vinarskog podruma, te čistoću pred prostora i 

okoliš vinarskog podruma. 

 

Uvjeti: VŠS stečena prema ranije važećim propisima odnosno završen preddiplomski 

sveučilišni studij ili stručni studij; područje biotehničkih znanosti, polje poljoprivreda, 

odgovarajućeg programa 

 

Probni rad: 3 mjeseca 

 

      2.  Tehnički suradnik (radno mjesto III. vrste)  – broj izvršitelja: 3 

Opis poslova: Obavlja tehničke poslove u okviru znanstvenog i stručnog 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, održavanje 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 STRUČNIH SLUŽBI  

 

Članak 8. 

      1. Ravnatelj (položaj I. vrste)– broj izvršitelja: 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. Viši stručni savjetnik za poslovne odnose (radno mjesto I. vrste) – broj izvršitelja: 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 

održava marketinški pristup Instituta prema gospodarstvu, obavlja stručne poslove javne 

nabave  i obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.  

 

Uvjeti: VSS stečen prema ranije važećim propisima odnosno završen preddiplomski i 

diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

specijalistički diplomski stručni studij; područje društvenih znanosti, polje ekonomija ili 

područje biotehničkih znanosti, polje poljoprivreda, odgovarajućeg programa 

 

Radno iskustvo: 1 godina 

 

Probni rad: 6 mjeseci 

 

Članak 9. 

Ustroj radnih mjesta u Odjelu općih, pravnih i kadrovskih poslova: 

1. Voditelj Odjela I. vrste (položaj I. vrste) - broj izvršitelja: 1 
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Opis poslova: Rukovodi Odjelom, prati pravne propise, izrađuje nacrte općih akata, ugovora i 

odluka, sudjeluje u pripremi i radu sjednica Upravnog i Znanstvenog vijeća Instituta te 

izrađuje odluke i zapisnike s tih sjednica, obavlja kadrovske poslove, nadzire obavljanje 

administrativnih i općih poslova kao i poslova održavanja, obavlja ostale poslove po nalogu 

ravnatelja.  

 

Uvjeti: VSS stečena prema ranije važećim propisima odnosno završen preddiplomski i 

diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

specijalistički diplomski stručni studij; područje društvenih znanosti, polje pravo 

 

Radno iskustvo: 1 godina 

 

Probni rad: 6 mjeseci 

 

2. Administrativni referent (radno mjesto III. vrste) – broj izvršitelja: 1 

Opis poslova: Obavlja administrativne i tajničke poslove za potrebe ravnatelja i voditelja 

Odjela, zaprima, evidentira i raspoređuje poštu, obavlja poslove pismohrane i arhive, vrši 

narudžbe kancelarijskog materijala i materijala za čišćenje, vodi čajnu 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 II. vrste-sistem inženjer (položaj II. vrste) – broj izvršitelja: 1 

Opis poslova: Obavlja poslove održavanja računalnih mreža, serverskih aplikacija, računala i 

računalne opreme, ažurira WEB stranicu Instituta, osigurava zaštitu podataka u  mreži i 

redovitu izradu sigurnosnih preslika podataka, obučava zaposlenike i  pomaže im u korištenju 

informatičke opreme i programa, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja 

Odjela.  

 

Uvjeti: VSS ili VŠS stečen prema ranije važećim propisima odnosno završen preddiplomski i 

diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

specijalistički diplomski stručni studij ili završen preddiplomski sveučilišni studij ili stručni 

studij; područje tehničkih znanosti, polje elektrotehnika ili računalstvo, odgovarajućeg 

programa 

 

Probni rad: 3 mjeseca 

 

4. Ekonom-domar (radno mjesto III. vrste) – broj izvršitelja: 1 

Opis poslova: Obavlja poslove nabave roba, dostave pošte, brine se o radu i održavanju 

kotlovnice i centralnog grijanja, kontrolira ispravnost objekata i inventara, obavlja manje ili 

hitne intervencije vezano uz objekte, sitni inventar i opremu, održava okoliš zgrade Instituta, 

vodi brigu o postavljanju, održavanju i ispravnosti sredstava za zaštitu od požara, čuva 

ključeve svih prostorija te vodi evidenciju o njihovoj uporabi, otključava zgradu na početku 

radnog dana, brine o isticanju zastave na zgradi, po potrebi zamjenjuje portira, obavlja i druge 

poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela.  

 

Uvjeti: SSS tehničke struke, položen ispit za rukovatelja centralnog grijanja 
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Probni rad: 2 mjeseca 

 

5. Spremačica - radno mjesto IV. vrste – broj izvršitelja: 1 

Opis poslova: Obavlja poslove čišćenja prostora u zgradi i oko upravne zgrade Instituta, 

obavještava domara o uočenim kvarovima i neispravnostima, na kraju radnog vremena 

zatvara i zaključava sve prostore  i obavlja ostale pomoćne poslove po nalogu voditelja 

Odjela.  

 

Uvjeti: NSS (osnovna škola) 

 

Probni rad: mjesec dana 

 

Članak 10. 

Ustroj radnih mjesta u Odjelu računovodstvenih i financijskih poslova: 

1. Voditelj računovodstva II. vrste (radno mjesto II. vrste) – broj izvršitelja: 1 

Opis poslova: Rukovodi Odjelom, vodi i usklađuje knjigovodstveno-računovodstvene 

poslove, vodi knjigu ulaznih i izlaznih računa, izrađuje prijedloge financijskih planova, 

sastavlja periodične i završne račune, vodi i usklađuje nabavu roba i  usluga, vodi unutarnje 

knjigovodstvo  (po odjelima, temama i projektima), vodi osnovna sredstva i sitni inventar, 

obavlja druge računovodstveno-financijske i druge poslove po nalogu ravnatelja.  

 

Uvjeti: VŠS stečena prema ranije važećim propisima odnosno završen preddiplomski 

sveučilišni studij ili stručni studij, područje društvenih znanosti, polje ekonomija ili završena 

srednja škola, ekonomske struke 

 

Radno iskustvo: 1 godina 

Probni rad: 2 mjeseca  

 

2. Računovodstveni  referent (radno mjesto III. vrste) – broj izvršitelja: 1 

Opis poslova: Obavlja poslove obračuna i isplate plaća,  putnih troškova, salda-konti kupaca i 

dobavljača, gotovinska plaćanja, vanjskotrgovinsko i devizno poslovanje, likvidaturu, te 

obavlja ostale računovodstveno-knjigovodstvene poslove  i druge  poslove po nalogu voditelja 

računovodstva.  

 

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 

 

Članak 11. 

1. Voditelj Pokusnog poljoprivrednog imanja-voditelj Odjeljka I. vrste (položaj I. vrste) 

– broj izvršitelja: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 čistoću radnog prostora i pokusnog poljoprivrednog imanja. 
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Uvjeti: VSS stečena prema ranije važećim propisima odnosno završen preddiplomski i 

diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

specijalistički diplomski stručni studij; područje biotehničkih znanosti, polje poljoprivreda, 

odgovarajućeg programa 

 

Radno iskustvo: 1 godina 

Probni rad: 6 mjeseci 

 

2. Tehnički  suradnik u poljoprivredi (radno mjesto III. vrste) – broj izvršitelja: 3 

Opis poslova: Obavlja poslove na Pokusnom poljoprivrednom imanju Instituta i tehničke 

poslove na projektima, a prema uputama voditelja Imanja i voditelja projekta. Odgovoran je 

za urednost , higijenu i čistoću radnog prostora i Pokusnog poljoprivrednog imanja. 

 

Uvjeti: SSS poljoprivredne struke 

 

Probni rad: 2 mjeseca 

 

3. Tehnički suradnik za mehanizaciju (radno mjesto III. vrste) – broj izvršitelja: 1 

Opis poslova: Obavlja poslove na Pokusnom poljoprivrednom imanju korištenjem 

poljoprivredne mehanizacije, vodi brigu o pravilnom korištenju i servisiranju strojeva i 

uređaja na Imanju, obavlja ostale poslove na Imanju i po potrebi u vinarskom podrumu, uljari 

i ostalim tehnološkim pogonima. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Imanja i 

voditelja projekta. Odgovoran je za urednost, higijenu i čistoću radnog prostora i Pokusnog 

poljoprivrednog imanja. 

 

Uvjeti: SSS poljoprivredne ili tehničke struke 

 

Probni rad: 2 mjeseca 

 

 

 

III  USTROJ RADNIH MJESTA KOJA SE FINANCIRAJU IZ VLASTITIH  

SREDSTAVA INSTITUTA 

 

A) USTROJ RADNIH MJESTA  ZAVODA 

 

Članak 12. 

1. Stručni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju (radno mjesto I. vrste) – 

broj izvršitelja: 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 analitičke metode, brine o nabavi i održavanju opreme) i obavlja druge 

poslove u skladu s djelatnošću Instituta i projektima, a po nalogu voditelja ustrojstvene 

jedinice ili voditelja projekta.  

 

Uvjet: VSS stečena prema ranije važećim propisima odnosno završen preddiplomski i 

diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

specijalistički diplomski stručni studij; područje biotehničkih znanosti, polje poljoprivreda ili 

prehrambena tehnologija ili područje prirodnih znanosti, polje kemija, odgovarajućeg 

programa 
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Probni rad: 6 mjeseci 

 

2. Viši tehničar (radno mjesto II. vrste) – broj izvršitelja: 1 

Opis poslova: Obavlja sve poslove vezano za laboratorije te znanstvenoistraživački i stručni 

rad u Institut, a po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice ili voditelja projekta 

  

Uvjeti: VŠS stečena prema ranije važećim propisima odnosno završen preddiplomski 

sveučilišni studij ili stručni studij; područje biotehničkih znanosti, polje poljoprivreda ili 

prehrambena tehnologija ili područje prirodnih znanosti, polje kemija, odgovarajućeg 

programa 

 

Probni rad: 3 mjeseca 

 

3. Tehnički suradnik (radno mjesto III. vrste) – broj izvršitelja: 1 

Opis poslova: Obavlja tehničke i administrativne poslove u okviru znanstvenog i stručnog 

rada u Institutu (postavljanje pokusa, priprema uzoraka za laboratorijske analize, obavljanje 

laboratorijskih analiza i drugih poslova vezanih za iste, prikupljanje podataka i  literature, 

održavanje opreme i instrumenata, obrađivanje i unošenje anketa u  računalo, 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 STRUČNIH SLUŽBI 

 

Članak 13. 

1. Portir-telefonista - radno mjesto III. vrste – broj izvršitelja: 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. Spremačica - radno mjesto IV. vrste – broj izvršitelja: 1 

Opis poslova.: Obavlja poslove čišćenja prostora u zgradi i oko zgrade Instituta i ostale 

poslove po nalogu voditelja Odjela. 

 

Uvjeti: NSS (osnovna škola) 

 

Probni rad: mjesec dana 

 

 

 

 




