Temeljem odredbi Pravilnika o osnovama financiranja znanstvenoistraZivackih instituta (NN
38/79128/99), Zakona o pla¢ama u javnim sluzbama (NN 27/01 i 39/09), ¢lanka 54. stavak 2.
Zakona o ustanovama (NN 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19), Uredbe o nazivima radnih
mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama (NN 25/13, 72/13,151/13,
09/14, 40/14, 51/14, 77/14, 83/14 - Ispr., 87/14, 120/14, 147/14, 151/14, 11/15, 32/15, 38/15,
60/15, 83/15, 112/15, 122/15, 10/17, 39/17, 40/17 - Ispr., 74/17, 122/17, 9/18, 57/18, 59/19,
79/19, 119/19, 50/20, 128/20, 141/20, 17/21, 26/21, 78/21, 138/21 i 9/22) i ¢lanka 20. Statuta
Instituta za poljoprivredu i turizam (pro¢iséeni tekst), Upravno vijece Instituta je na sjednici
odrzanoj 20. srpnja 2022. godine donijelo

PRAVILNIK
O USTROJU RADNIH MJESTA
INSTITUTA ZA POLJOPRIVREDU I TURIZAM

I. OPCE ODREDBE
élanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se ustroj radnih mjesta Instituta za poljoprivredu i turizam
(dalje u tekstu: Institut).

(2) Odredbe ovog Pravilnika ¢&ine jedinstvo s drugim opcéim aktima koji utvrduju ustroj i
funkcioniranje Instituta. Odredbe ovog Pravilnika tumace se sukladno odredbama Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te odredbama Zakona o radu. Nazivi radnih
mjesta i koeficijenti sloZzenosti poslova utvrdeni su Zakonom o pla¢ama u javnim sluzbama,
Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluZzbama,
Temeljnim kolektivnim ugovorom za sluzbenike i namjeStenike u javnim sluZbama,
Kolektivnim ugovorom za znanost i visoko obrazovanje i ostalim propisima.

Clanak 2.
(1) Osnovna djelatnost instituta je znanstvena djelatnost.

(2) Radna su mjesta ustrojena radi ostvarivanja:

* znanstvenih projekata i programa

* ugovornih projekata

* stru¢nih i op¢ih poslova

* izdavacke djelatnosti

o drugih poslova koje Institut moZe obavljati u skladu s propisima koji su na snazi,
Zakonom, Statutom i sukladno stru¢nosti zaposlenika te opremljenosti Instituta.

(3) Kada je zapo§ljavanje predvideno odredenim nacionalnim, europskim ili medunarodnim
projektom ili projektom ugovorenim na trzi§tu, a u sklopu kojega se osiguravaju sredstva za
plade i materijalna prava radnika, takvo radno mjesto odreduje se u skladu s vazecom
Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluZbama,
odnosno u skladu s uvjetima programa u sklopu kojega se projekt financira, trazenim
posebnim uvjetima za zasnivanje radnog odnosa i/ili drugim uvjetima projekta (tzv. Projektna
radna mjesta). Broj izvr3itelja na takvim radnim mjestima je promjenjive kategorije koje ovise



iskljudivo o projektu u sklopu kojega se zasniva radni odnos, a sredstva za place i o ostvarenje
materijalnih prava radnika sufinanciraju se iz vlastitih prihoda odnosno sredstvima projekata
1/ili prihoda ostvarenih na trZitu do isplate potraZivanih tro§kova.

(4) Izrazi koji imaju rodno znacenje u ovom Pravilniku odnose se jednako na sve osobe.
Clanak 3.

(1) Ustrojem radnih mjesta utvrduje se:

- naziv radnog mjesta, odnosno polozaja zaposlenika prema Uredbi o nazivima radnih
mjesta 1 koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama, temeljen na nazivu i
stupnju sloZenosti radnog mjesta,

- opis poslova koji se obavijaju na tom radnom mjestu,

- posebni uvjeti koje zaposlenik treba ispunjavati da bi mogao obavljati poslove tog
radnog mjesta (stupanj i smjer stru¢ne spreme odredene vrste zanimanja i potrebna
znanja i sposobnosti),

- odgovornost zarad i

- broj izvrsitelja.

(2) Zaposlenici Instituta Ciji se ustroj radnih mjesta odreduje ovim Pravilnikom jesu
znanstvenici, znanstveni novaci, stru¢ni suradnici, tehni¢ko osoblje te zaposlenici stru¢nih
sluzbi Instituta.

(3) Poslovi i radne zadaée utvrdene ovim Pravilnikom osnova su za:
* prijam zaposlenika u javnu sluzbu
« raspored zaposlenika na poloZaje i radna mjesta
» utvrdivanje placa sluzbenika i namjestenika.

(4) Za svaku skupinu poslova utvrduje se vrsta stru¢nog zvanja potrebna za obavljanje tih
poslova. Pod stru¢nim zvanjem podrazumijevaju se opéa i posebna znanja te vjeStine potrebne
za uspjesno obavljanje poslova.

(5) Stupanj struéne spreme potreban za obavljanje poslova utvrduje se prema vrsti i sloZenosti
poslova.

(6) Ovisno o stru¢noj spremi, radna mjesta utvrduju se kao:
- polozaji i radna mjesta L. vrste, za koja je op¢i uvjet zavrSen preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij (VSS) odgovarajuce struke,
- polozaji i radna mjesta II. vrste, za koja je opé¢i uvjet zavrSen preddiplomski
sveudilidni ili preddiplomski struéni studij (VSS) odgovarajuée struke,
- polozaji i radna mjesta III. vrste, za koja je opéi uvjet srednja stru¢na sprema (SSS),
- radna mjesta IV. vrste, za koja je op¢i uvjet niZa struéna sprema ili osnovna 8kola.

(7) Celnik ustanove i/ili tijelo Instituta (natjecajno Povjerenstvo) utvrditi ¢e odgovarajuéu
struku prema potrebama Instituta u trenutku raspisivanja natje¢aja za radna mjesta gdje ovim
Pravilnikom to nije utvrdeno.

(8) Odgovarajuéi stupanj struéne spreme stjee se uspje$nim okoncanjem odredenog
studijskog programa akreditiranog u Republici Hrvatskoj, odnosno koji se priznaje u skladu s
priznatom inozemnom kvalifikacijom u svrhu zapoS$ljavanja.



(9) Ako se kao uvjet za obavljanje odredenih poslova pored stru¢ne spreme odredene struke
zahtjeva i poloZen struni ispit, isti se priznaje ako je poloZen temeljem uspjesno zavrSenog
posebnog programa struénog osposobljavanja sukladno propisima.

(10) Radno iskustvo utvrduje se prema potrebama procesa rada i stupnja sloZenosti i
odgovornosti posla. Pod radnim iskustvom podrazumijeva se iskustvo na istim ili sli¢nim
poslovima u odgovarajucoj struci i stupnju stru¢ne spreme.

Clanak 4.

(1) Zaposljavanje na stru¢na radna mjesta Instituta provodi se u postupku odabira pokrenutim
na temelju javnog natjecaja i u skladu s odredbama Kolektivnog ugovora za znanost i visoko
obrazovanje, drugim propisima koji ureduju zaposljavanje u javnim sluzbama i Pravilnika o
raspisivanju i provedbi javnih natjedaja Instituta.

(2) Zaposljavanje na znanstvena, suradnitka i stru¢na radna mjesta Instituta provodi se u
postupku odabira pokrenutim na temelju javnog natje¢aja i u skladu s odredbama Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Kolektivnog ugovora za znanost i visoko
obrazovanje, drugim propisima koji ureduju zaposljavanje u javnim sluzbama, Statuta
Instituta i Pravilnika o raspisivanju i provedbi javnih natjeéaja Instituta.

(3) Iznimno, javni natjeCaj ne mora se raspisati u sluéajevima predvidenim Kolektivnim
ugovorom za znanost i1 visoko obrazovanje.

(4) Radno iskustvo i ostali uvjeti za zasnivanje radnog odnosa provjeravaju se u natje¢ajnom
postupku, a radni odnos moZe se zasnovati tek nakon §to se dokaZe da osoba ispunjava uvjete
za zasnivanje odredenog radnog odnosa. Odluku o izboru donosi ravnatelj Instituta na temelju
prijedloga Povjerenstva imenovanog za svaki pojedini postupak zaposljavanja.

(5) Za polozajna radna mjesta ne raspisuje se javni natjedaj, ve¢ se obavlja izbor odnosno
imenovanje, sukladno Statutu i opéim aktima Instituta.

Clanak 5.
(1) Zaposlenici Instituta radni odnos sa Institutom zasniva sklapanjem ugovora o radu.
(2) Ugovor o radu u ime Instituta zakljuduje ravnatel].
(3) Na radnim mjestima Instituta zaposlenici obavljaju poslove koji su navedeni uz svako
radno mjesto, kao i druge poslove po nalogu ravnatelja koji ulaze u djelokrug poslova -
pojedinoga radnog mjesta.
(4) Neposredno po zasnivanju radnog odnosa zaposleni se upoznaje sa zakonima relevantnim
za rad, opfim aktima Instituta te pravima, obvezama i odgovornostima na radnome mjestu i u
svezi s radom.
(5) Svaki zaposlenik duZan je radne zadatke utvrdene ovim Pravilnikom te dodijeljene

temeljem ovoga Pravilnika obavljati sukladno pravnim propisima i pravilima struke,
pravovremeno i savjesno, ostvarujuéi ciljeve Instituta i vodeéi raduna o ugledu Instituta.



Ujedno, svaki zaposlenik odgovoran je za urednost i higijenu prostora kojeg koristi te za
odrZavanje opreme, uredaja i alata kojima raspolaZe za koje je pravovremeno osposobljen i
obucen. Nezakonit i nepravilan rad zaposlenika moZe biti osnova za prestanak radnog odnosa

sa Institutom. Provjeru nezakonitosti i nepravilnosti u radu zaposlenika ispitat ¢e strudna
komisija.

II. RADNA MJESTA INSTITUTA
Ured ravnatelja

Clanak 6.
U Uredu ravnatelja ustrojena su sljede¢a radna mjesta.

1. Ravnatelj (poloZaj I. vrste) - broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

- organizira i vodi rad i poslovanje Instituta,

- donosi pro¢i§éene tekstove opéih akata,

- provodi opée akte i donosi upute u vezi s tim,

- izvrSava odluke Upravnog vijeéa,

- predlaze proradun Instituta,

- podnosi Upravnom vijecu izvje§ée o poslovanju i godisnji obradun,

- odluuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenih u skladu sa zakonom,

- imenuje i razrjeSava zaposlenike s posebnim ovlastima,

- 1imenuje i razrjeSava pomocénike ravnatelja, predstojnike zavoda i voditelje niZih
organizacijskih jedinica,

- odlucuje o pravima i obvezama iz radnog odnosa,

- daje Upravnom vije¢u prijedloge i misljenja o pojedinim pitanjima,

- predstavlja i zastupa Institut,

- daje punomo¢ drugim osobama da zastupaju i predstavljaju Institut,

- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

- daje suglasnost za prijave na natjecaje,

- poduzima potrebne mjere za osiguravanje rada svih dijelova Instituta,

- prisustvuje sjednicama Upravnog vije¢a, ukoliko Upravno vijeée na pojedinoj sjednici
ne odluéi drugacije,

- organizira i vodi poslove Instituta u okviru znanstveno-istrazivatkog rada u suradnji sa
Znanstvenim vijeéem, predstojnicima zavoda i voditeljima projekata,

- potiCe, osmisljava, organizira i koordinira poslove i aktivnosti vezane uz prijavu i
provodenje znanstveno-istraZivackih kompetitivnih projekata,

- suraduje s Ministarstvom znanosti i obrazovanja i drugim institucijama i ustanovama,

- potie i koordinira znanstveno-istraZivacku suradnju s partnerima u zemlji i
inozemstvu,

- potice i koordinira aktivnosti vezane uz ulaznu i izlaznu mobilnost te usavrSavanje
znanstvenika i osoba zaposlenih na suradni¢kim radnim mjestima (doktorandi i
poslijedoktorandi),

- potiCe objavu i radi na stalnom unaprjedenju kvalitete znanstvenih radova u
relevantnim znanstvenim ¢asopisima,

- potie i po potrebi organizira i koordinira ostale aktivnosti s ciljem poboljSanja
znanstvenog ugleda i vidljivosti Instituta,



potie razvoj mjera za implementaciju znanstvenih i struénih rezultata istrazivanja u
praksu,

potiCe razvoj poslovnih aktivnosti u suradnji s voditeljem Tehnologijsko razvojnog
centra putem kojih se vr$i transfer znanja prema gospodarstvu,

potie koristenje raspoloZivih resursa Instituta za bri i kvalitetniji razvoj gospodarstva
u okruzenju,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Instituta.

Uvjeti: prema Zakonu o ustanovama, Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
i Statutu Instituta

2. Pomoc¢nik ravnatelja za znanost (poloZaj I. vrste) - broj izvrditelja: 1

Opis poslova:

organizira i vodi poslove Instituta u okviru znanstveno-istraZivackog rada u suradnji sa
ravnateljem, Znanstvenim vijeéem, predstojnicima zavoda i voditeljima projekata,
potice, osmisljava, organizira i koordinira poslove i aktivnosti vezane uz prijavu i
provodenje znanstveno-istrazivackih kompetitivnih projekata,

suraduje s Ministarstvom znanosti i obrazovanja i drugim institucijama i ustanovama,
poti¢e i koordinira znanstveno-istraZivalku suradnju s partnerima u zemlji 1
inozemstvu,

potice 1 koordinira aktivnosti vezane uz ulaznu i izlaznu mobilnost te usavrSavanje
znanstvenika i osoba zaposlenih na suradni¢kim radnim mjestima (doktorandi i
poslijedoktorandi),

potie objavu i radi na stalnom unaprjedenju kvalitete znanstvenih radova u
relevantnim znanstvenim ¢asopisima,

poti€e i po potrebi organizira i koordinira ostale aktivnosti s ciljem poboljSanja
znanstvenog ugleda i vidljivosti Instituta,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Instituta,
obavlja i druge poslove po punomoéi ravnatelja

Uvjeti: Izbor u znanstveno zvanje i na znanstveno radno mjesto u podrudju djelatnosti
Instituta

Pomocnika ravnatelja za znanost imenuje i razrjeSava ravnatelj iz redova zaposlenika
Instituta, sukladno Statutu Instituta i Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu Instituta.

3. Pomoc¢nik ravnatelja za gospodarstvo (poloZaj 1. vrste) — broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

ravnatelju predlaZe ideje za implementaciju znanstvenih i stru¢nih rezultata
istraZivanja instituta u gospodarstvo,

prati stanje u gospodarstvu na podrudju poljoprivrede i turizma i priprema periodi¢ne
izvjeStaje s uputama i smjernicama za razvoj primijenjenih istrazivanja Instituta,

dva puta godiSnje izvjeStava ravnatelja i Znanstveno vijeée o svojim prijedlozima
unapredenja suradnje s gospodarstvom i prezentira konkretne pozicije Instituta u
konkurentskom okruZenju na dan izvjestavanja,

daje aktivne prijedloge ravnatelju temeljem kojih se usmjerava koristenje znanstveno
istraZivackih resursa Instituta za kvalitetniji razvoj gospodarstva u okruZenju,

suraduje s Tehnologijsko razvojnim centrom,

obavlja i druge poslove po punomo¢i ravnatelja

Uvjeti: Izbor u znanstveno zvanje i na znanstveno radno mjesto u podrudju djelatnosti
Instituta

Pomocnika ravnatelja za gospodarstvo imenuje i razrjeSava ravnatelj iz redova zaposlenika
Instituta, sukladno Statutu Instituta i Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu Instituta.



1.

Strucne sluzbe
Clanak 7.

Glavni tajnik Instituta - (polozaj I. vrste) - rukovoditelj odsjeka u podru¢noj sluzbi -
broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

rukovoditelj svih stru¢nih sluzbi,

zastupa Institut pred pravosudnim i upravnim tijelima, na temelju punomoci
ravnatelja,

obavlja pravne poslove koji se odnose na statusne promjene Instituta te poslove vezane
za upis u sudski registar i druge registre,

brine o provedbi zakona, propisa i drugih akata koje donosi Institut,

sudjeluje u provedbi uvjeta poslovnih ugovora s tre¢im osobama,

izraduje nacrte op¢ih akata, ugovora i odluka,

komunicira i suraduje s resornim ministarstvom, lokalnom upravom i samoupravom,
partnerskim ustanovama i drugim institucijama na poslovima iz svoga djelokruga rada,
rukovodi pravne i administrativne poslove vezane za medunarodnu znanstvenu
suradnju Instituta,

obavlja sve poslova vezane za rad Znanstvenog i Upravnog vijeca,

nadzire poslove arhiviranja, odrzavanja radunalnog sustava, odrZavanja zgrade i
ostalih op¢ih poslova,

organizira primanja i boravaka znanstvenika i ostalih suradnika koji su gosti Instituta,
suraduje s Rukovoditeljem Tehnologijsko-razvojnog centra u obavljanju stru¢nih
poslova javne nabave i kontrole pravne provedbe projekata i programa sufinanciranih
sredstvima Europske unije i nacionalnih EU programa,

vodi potrebnu andragosku dokumentaciju za programe osposobljavanja, edukacije i
usavrSavanje odraslih,

sudjeluje na posebnim projektima i obavlja ostale poslova po ovlastenju, imenovanju
ili nalogu ravnatelja.

Uvjeti: zavrsen preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij (VSS) drustvenog smjera, polje:
pravo, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na rafunalu, najmanje 5 godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.

Zaposlenik je duZan u roku od godine dana od prijema na radno mjesto poloZiti ispit
izobrazbe u podru¢ju javne nabave.

Radno iskustvo: 5 godina

Probni rad: 3 mjeseca

2. Voditelj Odjela L vrste (poloZaj L. vrste) - Voditelj Odjela op¢ih, pravnih i kadrovskih

poslova - broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

upudéuje radnike na lije¢nic¢ke i sistematske preglede,

organizira primanja i boravaka znanstvenika i ostalih suradnika koji su gosti Instituta,
pomaze glavnom tajniku Instituta,

sudjeluje u radu sjednica tijela Instituta,

pise dopise i pohranjuje iste,

obavlja kadrovske poslove,

sudjeluje u izradi nacrta opéih akata, ugovora i odluka,

koordinira procedure zaposljavanja, napredovanja i natjeCajne postupke,

pruZza pravnu pomo¢ sluzbama i djelatnicima Instituta,



- sudjeluje na posebnim projektima i obavlja ostale poslova po ovlastenju, imenovanju
ili nalogu ravnatelja i glavnog tajnika.

Uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij (VSS) drustvenog smjera, polje:
pravo, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na raGunalu, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
Zaposlenik je duZan u roku od godine dana od prijema na radno mjesto poloZiti ispit
izobrazbe u podrud¢ju javne nabave.
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 3 mjeseca

3. Stru¢ni suradnik u Odjelu opéih, pravnih i kadrovskih poslova — (radno mjesto 1. vrste)
— broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:
- sudjeluje u obavljanju, koordinaciji i organizaciji Odjela,
- pomaZe glavnom tajniku Instituta i voditelju Odjela,
- pomaze u obavljanju kadrovskih poslova,
- sudjeluje u provodenju programa obrazovanja odraslih i programa edukacije,
- sudjeluje u izradi opéih akata,
- prema potrebi sudjeluje na posebnim projektima,
- sudjeluje u radu tijela Instituta,
- prati izmjene zakonodavstva i o tome izvjeStava voditelja Odjela i glavnog tajnika,
- sudjeluje u natjecajnim postupcima,
- sudjeluje na posebnim projektima i obavlja ostale poslova po ovlastenju,
imenovanju ili nalogu ravnatelja, glavnog tajnika i voditelja Odjela.
Uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij (VSS) ekonomske struke, smjer
marketing ili menadZment, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunalu,
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
Radno iskustvo: 6 mjeseci
Probni rad: 3 mjeseca

4. Administrativni referent (radno mjesto IIL vrste) - broj izvritelja: 1
Opis poslova:

- obavlja tajni¢ke poslove za potrebe ravnatelja i ostalih djelatnika Instituta,

- odgovoran je za kori$tenje pecata Instituta za koje je zaduZen,

- obavlja opce administrativne poslove,

- vodi urudZbeni zapisnik,

- otvara putne naloga,

- vodi popis narudZbenica,

- vodi evidenciju primljene i otpremljene poste,

- vodi poslove razvodenja akata i predmeta te dostavne knjige,

- obavlja poslove vezane uz arhiviranje dokumentacije te vodi poslove u vezi s

arhivskom i registraturnom gradom,

- priprema predaju arhivskog gradiva nadleZznom arhivaru,

- vr8i narudzbe kancelarijskog materijala i materijala za ¢i§éenje,

- brine o odrzavanju i djelatnosti ¢ajne kuhinje,

- brine o prigodnom isticanju zastave na zgradi Instituta,

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i glavnog tajnika.
Uvjeti: srednja struéna sprema (SSS) upravne, ekonomske ili druge odgovarajuée struke,
poznavanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.



Zaposlenik je duzan u roku od godine dana od prijema na radno mjesto poloZiti ispit za
stru¢nu  osposobljenost djelatnika u pismohranama za za$titu i obradu arhivskog i
registraturnog gradiva.
Probni rad: 3 mjeseca

5. Voditelj Odsjeka II. vrste - sistem inZenjer (poloZaj II. vrste) - broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:
- obavlja poslove odrZavanja radunalnih mreZa, serverskih aplikacija, raunala i
raCunalne opreme na Institutu,
- tehniCki azurira WEB stranicu Instituta i projektne web stranice izradene od strane
Instituta,
- osigurava zatitu podataka u mreZi i redovitu izradu sigurnosnih preslika podataka,
- obucava zaposlenike i pomaZe im u kori$tenju informati¢ke opreme i programa,
- sudjeluje u planiranju nabave informati¢ke opreme i praéenju kvalitete informatickih
sustava,
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i glavnog tajnika.
Uvjeti: zavr$en preddiplomski ili stru¢ni studij (VSS) informaticke ili srodne struke, aktivno
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na raunalu, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima.
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 3 mjeseca

6. Ekonom-domar (radno mjesto III. vrste) - broj izvriitelja: 1
Opis poslova:

- obavlja poslove lokalne dostave i nabave roba,

- brine o radu i odrZavanju kotlovnice i centralnog grijanja,

- predaje i podiZe posiljke na posti,

- brine o odrZavanju sluzbenog vozila,

- kontrolira ispravnost objekata i sredstava za rad,

- obavlja manje popravke i jednostavnije servise,

- koordinira hitne intervencije s ravnateljem, glavnim tajnikom i rukovoditeljem

tehnologijsko razvojnog centra na vaZnijim infrastrukturnim sanacijama,
- odrZava uzi okoli§ zgrade Instituta,
- vodi brigu o postavljanju, odrZzavanju i ispravnosti sredstava za zaititu od poZara i
klimatizacije,

- Cuvakljuceve svih prostorija te vodi evidenciju o njihovoj uporabi,

- otkljucava zgradu na pocetku radnog dana,

- mijenja administrativnog referenta kada je odsutan,

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i glavnog tajnika.
Uvjeti: srednja stru¢na sprema (SSS) tehnitke ili srodne struke, poloZen vozacki ispit B
kategorije, poznavanje rada na ratunalu, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima.
Zaposlenik je duZan u roku od godine dana od prijema na radno mjesto poloZiti ispit za
rukovatelja centralnog grijanja.
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 3 mjeseca

7. Spremacica - radno mjesto I'V. vrste - broj izvrsitelja: 3
Opis poslova:
- odrZava ¢isto¢u radnih, sanitarnih i ostalih prostorija Instituta,




odrzava ¢istocu laboratorija Instituta,

odrzava ¢istoéu oko upravne zgrade Instituta,

obavjeStava domara o uodenim kvarovima i neispravnostima,
na kraju radnog vremena zatvara i zakljuéava sve prostore
obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja i glavnog tajnika.

Uvjeti: niskokvalificirani ranik NSS (osnovna gkola)
Probni rad: 1 mjesec

Clanak 8.

Ustroj radnih mjesta u Odjelu raunovodstvenih i financijskih poslova:

1. Voditelj Odjela I. vrste (poloZaj I. vrste) - Voditelj Odjela radunovodstvenih i

financijskih poslova - broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

upravlja Odjelom radunovodstvenih i financijskih poslova,

provodi financijski kontroling pristup u upravljanju radunovodstvenim poslovima,
revizijski provjerava ispravnost knjizenja u glavnoj knjizi i kontrolira sve aktivnosti u
Odjelu

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéilidni studij (VSS) ekonomskog smjera,
aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunalu, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Radno iskustvo: 1 godinu

Probni rad: 6 mjeseci

2. Voditelj ratunovodstva II. vrste (radno mjesto II. vrste) - broj izvriitelja: 1
Opis poslova:

vodi i uskladuje knjigovodstveno-ratunovodstvene poslove,

vodi knjigu ulaznih i izlaznih raduna,

izraduje prijedloge financijskih planova,

sastavlja periodi¢ne i zavrine radune,

vodi i uskladuje nabavu roba i usluga s planom nabave,

vodi unutarnje knjigovodstvo (po odjelima, temama i projektima),

vodi unos i rashod osnovnih sredstava i sitnog inventara,

brine o naplati potraZivanja i ovrhama nad duZnicima,

kontrolira financijsku provedbu projektnih ugovora,

sudjeluje u pripremi izvjestajne dokumentacije za kontrolna tijela pri provedbi EU
projekata,

kontrolira uskladenost financiranja ustanove i tro§enja sredstava sa zakonom o
fiskalnoj odgovornosti,

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela.

Uvjeti: zavrSen preddiplomski ili struéni studij (VSS) ekonomske struke, aktivno znanje
engleskog jezika, poznavanje rada na raSunalu, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima.

Radno iskustvo: 6 mjeseci

Probni rad: 3 mjeseca



3.

Opis p

Rac¢unovodstveni referent — financijski knjigovoda (radno mjesto III. vrste) - broj
izvrsitelja: 2

oslova:

obavlja poslove obratuna i isplate plaéa, putnih tro$kova, salda-konti kupaca 1
dobavljaca, gotovinska placanja, vanjskotrgovinsko (devizno) poslovanje, likvidaturu
ulaznih raduna,

knjiZi dospjele prihode i troskove po konto karticama projektnih aktivnosti,

obavlja ostale ra¢unovodstveno-knjigovodstvene poslove,

sudjeluje u pripremi izvjestajne dokumentacije za kontrolna tijela pri provedbi EU
projekata,

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela.

Uvjeti: srednja stru¢na sprema (SSS) ekonomske srodne struke, poznavanje rada na radunalu.
Probni rad: 3 mjeseca

1.
Opis p

Zavodi
Clanak 9.

Predstojnik zavoda (polozaj I. vrste) — broj izvriitelja: 3
oslova:

obavlja poslove utvrdene Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Instituta,
predstavlja zavod u okviru Instituta,
planira, organizira i vodi cjelokupni rad zavoda,
brine o provodenju op¢ih akata tijela Instituta,
koordinira planove provedbe znanstvenih istrazivanja,
koordinira planiranje nabavke opce opreme i ostalih proizvoda i usluga iz sredstava
zavoda,

skrbi o znanstvenom i struénom osposobljavanju zaposlenika zavoda,
brine o uskladivanju istrazivackih i razvojnih planova sa strategijom Instituta,
koordinira provedbu prijave projekata u skladu sa strateskim dokumentima Instituta,
provodi kontrolu radnog vremena zaposlenika zavoda,
skrbi o radnoj disciplini zaposlenika,
izvjeStava ravnatelja i po potrebi ostala tijela Instituta o radu zavoda,
obavlja ostale poslove iz djelokruga rada po nalogu ravnatelja.

Uvjeti: Izbor u znanstveno zvanje i na znanstveno radno mijesto u podrudju djelatnosti
Instituta.

Predstojnika imenuje i razrjeSava ravnatelj iz redova zaposlenika Instituta sukladno Pravilniku
o unutarnjem ustrojstvu Instituta.

2.
Opis p

Voditelj laboratorija (poloZaj L. vrste) — broj izvrSitelja: 6
oslova:

planira, koordinira i nadgleda sveukupnu djelatnost laboratorija te provodenje tekuéih
poslova i ugovaranje novih,

izraduje planove rada i izvjeséa o radu,

predlaZe i koordinira upravljanjem financijskim i ljudskim resursima laboratorija,
planira, koordinira i nadgleda provodenje stru¢no-tehnicke osposobljenosti i izobrazbe
osoblja laboratorija,

redovito odrZava i po potrebi umjerava opremu te razvoj, prilagodbu, verifikaciju i
validaciju metoda,
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- odgovoran je za kvalitetu i valjanost rezultata ispitivanja te za analizu, preispitivanje i
odobravanje rezultata (potpisivanje izvjeStaja o analizi) ukljudujuéi i izjave o
sukladnosti,

- odgovoran je za osiguranje nepristranosti i povjerljivosti u radu laboratorija,

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja i predstojnika zavoda.

Uvjeti: Izbor u znanstveno ili suradni¢ko zvanje i na znanstveno ili suradni¢ko radno mjesto u
podrucju djelatnosti Instituta.
Voditelje laboratorija imenuje i raztjeSava ravnatelj iz redova zaposlenika Instituta.

Clanak 10.

Ustroj znanstvenih radnih mjesta obuhvada:
- ukupno znanstvenih radnih mjesta - broj izvrsitelja: 26
Znanstvena radna mjesta su:
1. Znanstveni savjetnik u trajnom zvanju (radno mjesto I. vrste)
2. Znanstveni savijetnik (radno mjesto L. vrste)
3. ViSi znanstveni suradnik (radno mjesto I. vrste)
4. Znanstveni suradnik (radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:
- zaposlenici na znanstvenim radnim mjestima bave se znanstvenim radom u skladu
s djelatno$éu Instituta,
- objavljuju rezultate znanstvenih istraZivanja,
- stalno se znanstveno usavr$avaju,
- brinu o unapredivanju znanstvene djelatnosti i o razvoju poslijedoktoranada i
asistenata,
- obavljaju ostale poslove po nalogu ravnatelja, predstojnika zavoda, voditelja
laboratorija 1 voditelja projekta.
Uvjeti za izbor na znanstvena radna mjesta utvrdeni su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, podzakonskim propisima i Statutom Instituta.
Posebnim aktom Instituta mogu se utvrditi dodatni uvjeti za izbor na znanstvena radna mjesta.
Pored navedenog u prethodnom stavku, utvrduju se sljedeéi uvjeti za izbor na znanstvena
radna mjesta:
- znanstveni savjetnik u trajnom zvanju: izbor u znanstveno zvanje znanstveni savjetnik
u trajnom zvanju
- znanstveni savjetnik: izbor u znanstveno zvanje znanstveni savjetnik
~ vi$i znanstveni suradnik: izbor u znanstveno zvanje visi znanstveni suradnik
- znanstveni suradnik: izbor u znanstveno zvanje znanstveni suradnik.

Clanak 11.

Ustroj suradnickih radnih mjesta obuhvaca:
- ukupno suradnic¢kih radnih mjesta — broj izvrsitelja: 2
Suradnic¢ka radna mjesta su:

1. Poslijedoktorand (radno mjesto I. vrste)
Opis poslova:
- obavlja znanstveni rad u skladu s djelatnos¢u Instituta,
- objavljuje rezultate istraZivanja,
- stalno se znanstveno usavr§ava,
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brine o unapredenju znanstvene djelatnosti
- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja, predstojnika zavoda, voditelja
laboratorija i voditelja projekta.

2. Asistent (radno mjesto 1. vrste)
Opis poslova:

- osposobljava se za stjecanje akademskog stupnja doktora znanosti,

- obavlja znanstveni rad u skladu s djelatno$¢u Instituta,

- podnosi izvijes¢a i objavljuje rezultate istraZivanja,

- stalno se znanstveno usavr$ava,

- brine o unapredenju znanstvene djelatnosti,

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja, predstojnika zavoda, voditelja

laboratorija i voditelja projekta.

Uvjeti za izbor na suradni¢ka radna mjesta utvrdeni su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju i Statutom Instituta.

Clanak 12.

Ustroj struénih radnih mjesta obuhvaca:
- ukupno struénih radnih mjesta — broj izvrSitelja: 4
Stru¢na radna mjesta su:
1. Struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju (radno mjesto 1. vrste)
2. Vidi stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju (radno mjesto L. vrste)
3. Stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju (radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

- obavlja strune i tehnike poslove sukladno znanstvenoj i stru¢noj djelatnosti
Instituta te poslove na znanstveno-istrazivackim, tehnologijskim, razvojnim,
struénim 1 ostalim projektima,

- sudjeluje u struénom osposobljavanju,

- brine o odrzavanju i unaprjedenju stru¢no-tehni¢ke osposobljenosti te stru¢ne i
znanstvene djelatnosti Instituta,

- objavljuje rezultate stru¢nih i znanstvenih istraZivanja,

- sudjeluje u stru¢nom radu za potrebe trzista,

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja, predstojnika zavoda, voditelja
laboratorija i voditelja projekta.

Uvjeti za izbor na struéna radna mjesta utvrdeni su Statutom Instituta.
Probni rad: 6 mjeseci

Clanak 13.

Ustroj ostalih radnih mjesta obuhvaca:
- ukupno ostalih radnih mjesta - broj izvrSitelja: 8
od Cega:

1. Strucni suradnik (radno mjesto I. vrste) — broj izvrSitelja: 1
Opis poslova:
- obavlja struéne i tehni¢ke poslove sukladno znanstvenoj i stru¢noj djelatnosti
Instituta,
- obavlja struéne poslove na projektima,
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sudjeluje u struéno-tehnickim poslovima za potrebe trzista
obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja, predstojnika zavoda, voditelja
laboratorija i voditelja projekta.

2. Visi tehnicar (radno mjesto II. vrste) — broj izvrsitelja: 3

Opis poslo

va.

obavlja tehni¢ke poslove sukladno znanstvenoj i struénoj djelatnosti Instituta,
poslove na znanstveno-istraZivatkim, tehnologijskim, razvojnim, struénim i
ostalim projektima,

brine o odrZavanju struéno-tehni¢ke osposobljenosti,

sudjeluje u struéno-tehnitkim poslovima za potrebe tr¥ista

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja, predstojnika zavoda, voditelja
laboratorija i voditelja projekta.

Uvjeti: zavrien preddiplomski ili struéni studij (VSS) odgovarajude struke,

Probni rad:

3 mjeseca

2. Tehnicki suradnik (radno mjesto IIL. vrste) — broj izvriitelja: 4

Opis poslova:

obavlja tehnitke poslove sukladno znanstvenoj i struénoj djelatnosti Instituta,
poslove na znanstveno-istraZivakim, tehnologijskim, razvojnim, struénim i
ostalim projektima,

brine o odrZavanju stru¢no-tehni¢ke osposobljenosti,

sudjeluje u struéno-tehni¢kim poslovima za potrebe trzista

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja, predstojnika zavoda, voditelja
laboratorija i voditelja projekta.

Uvjeti: srednja struéna sprema (SSS) odgovarajuée struke

Probni rad:

3 mjeseca

Pokusno poljoprivredno imanje

Clanak 14.

1. Voditelj Pokusno poljoprivrednog imanja-voditelj Odjelika I. vrste (poloZaj I. vrste) —

broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

organizira i nadgleda poslove na imanju prema znanstvenom i proizvodnom
programu Instituta te na ostalim tehnoloskim projektima po nalogu ravnatelja,

vodi brigu o stanju strojeva i opreme na imanju,

vodi brigu o prinosima poljoprivrednih kultura i planu uzgoja (zajedno s
voditeljima projekata),

s rukovoditeljem Tehnologijsko razvojnog centra vodi brigu o poticajima i
statistiCkim izvje§tajima o poljoprivrednoj proizvodnji te drugim obvezama iz
podrudja koja reguliraju promet poljoprivrednim proizvodima,

sudjeluje u provedbi mjera ruralnog razvoja na imanju,

odgovoran je za urednost, higijenu i ¢istoéu radnih prostora, za zbrinjavanje otpada
iz poljoprivredne proizvodnje i otpada nastalog upotrebom zaititnih sredstava i
gnojiva,

odgovoran je za stanje stalnih nasada pokusno poljoprivrednog imanja i park Sume,
obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.
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Uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij (VSS) odgovarajuce struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Radno iskustvo: 5 godina

Probni rad: 6 mjeseci

2. Pomo¢nik voditelja Pokusno poljoprivrednog imanja — broj izvrsitelja: 1
Opis poslova: ,
- s voditeljem Pokusno poljoprivrednog imanja organizira i nadgleda poslove na
imanju,
- formira radne norme,
- brine 0 urednosti imanja i o odgovornosti za rad sa strojevima i opremom,
- zaduZen je za koordinaciju proizvodnim kapacitetima imanja,
- vodi brigu o komercijalnim aspektima imanja i o komercijalnim prinosima,
- brine o zalihama poljoprivrednih proizvoda i njihovoj prodaji,
- s voditeljem imanja vodi brigu o zbrinjavanju otpada iz poljoprivredne proizvodnje
i otpada nastalog kori$tenjem zastitnih sredstava i gnojiva,
- sudjeluje u provedbi projekata financiranih iz programa EU,
- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja, voditelja Pokusno poljoprivrednog
imanja i voditelja projekata.
Uvjeti: zaviSen preddiplomski i diplomski sveu¢iligni studij (VSS) odgovarajuée struke,
najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.
Radno iskustvo: 2 godine
Probni rad: 6 mjeseci

3. Tehnicki suradnik (radno mjesto III. vrste) — broj izvrsitelja: 4
Opis poslova:
- obavlja tehnicke poslove sukladno znanstvenoj i struénoj djelatnosti Instituta,
poslove na znanstveno-istraZivackim, tehnologijskim, razvojnim, struénim i
ostalim projektima,
- brine o odrZavanju struéno-tehnitke osposobljenosti Instituta,
- sudjeluje u stru¢no-tehni¢kim poslovima za potrebe trista
- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja, voditelja Pokusno poljoprivrednog
imanja i voditelja projekata.
Uvjeti: srednja stru¢na sprema (SSS) odgovarajuée struke
Probni rad: 3 mjeseca

Tehnologijsko razvojni centar (TRC)
Clanak 15.

1. Rukovoditelj tehnologijsko razvojnog centra (radno mjesto L. vrste) - broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

- rukovodi tehnologijsko razvojnim centrom,

- rukovodi, koordinira i organizira tehnologijske i razvojne poslove,

- osigurava i kontrolira uéinkovito provodenje poslovnih aktivnosti Instituta koje
obuhvacaju: ugovaranje poslova i projektnih zadataka, izradivanje nacrta
poslovnih ugovora, uspostavljanje i koordiniranje marketinske aktivnosti Instituta
usmjerene prema suradnji s gospodarstvom, koordiniranje objava odgovarajuéeg
sadrZaja na web stranici Instituta i na dru$tvenim mreZama, sudjelovanje u
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upravnim, pravnim i financijskim poslovima, predlaganje mjera za poboljsanje
poslovnih procesa, izvjestavanje ravnatelja o tehnologijskim, razvojnim i drugim
poslovima i predlaganje poslovnih procesa,
- vodi stru¢ne poslove javne i jednostavne nabave,
- osigurava ucinkovito provodenje programa obrazovanja odraslih i programa
edukacije odrzive uporabe pesticida,
- usmjerava suradnike u tehnologijsko razvojnom centru na koordinaciju i kontrolu
izvjestajne provedbe projekata sufinanciranih iz Europskih fondova i nacionalnih
EU programa,
- sudjeluje na posebnim projektima i obavlja ostale poslove po ovlastenju,
imenovanju ili nalogu ravnatelja.
Uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveugilisni studij (VSS) ekonomske struke, aktivno
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu, najmanje 7 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima.
Zaposlenik je duZan u roku od godine dana od prijema na radno mjesto poloziti ispit
izobrazbe u podru¢ju javne nabave.
Radno iskustvo: 7 godina
Probni rad: 6 mjeseci

2. Visi strutni savjetnik za poslovne odnose (radno mjesto 1. vrste) — broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

- koordinira i/ili kontrolira izvje§tajnu provedbu svih projekata sufinanciranih iz
Europskih fondova i nacionalnih EU programa u suradnji s rukovoditeljem TRC-a
i glavnim tajnikom Instituta

- sudjeluje u obavljanju, koordinaciji i organizaciji tehnologijskih i razvojnih
poslova s rukovoditeljem TRC-a,

- sudjeluje u kontroli udinkovitog provodenja poslovnih aktivnosti Instituta koje
obuhvadaju: ugovaranje poslova i projektnih zadataka, sudjelovanje u upravnim,
pravnim i financijskim poslovima, predlaganje mjera za pobolj$anje poslovnih
procesa

- sudjeluje u postupcima jednostavne nabave

- sudjeluje na posebnim projektima te obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja i
rukovoditelja TRC-a.

Uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilidni studij (VSS) ekonomske struke, smjer
financije ili menadZment, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunalu,
najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Radno iskustvo: 2 godine

Probni rad: 6 mjeseci

4. Strucni suradnik u Tehnologijsko razvojnom centru (radno mjesto I. vrste) — broj
izvrsitelja: 1
Opis poslova:

- sudjeluje u obavljanju, koordinaciji i organizaciji tehnologijskih i razvojnih
poslova TRC-a,

- sudjeluje u marketinskim i diseminacijskim aktivnostima Instituta usmjerenim
prema suradnji s gospodarstvom,

- provodi poslove objave odgovarajueg sadrZaja na web stranici Instituta i na
drustvenim mreZama Instituta,

- sudjeluje u provodenju programa obrazovanja odraslih i programa edukacije
odrZive uporabe pesticida,
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- sudjeluje u izvjestavanju i provedbi projekata sufinanciranih iz Europskih fondova
i nacionalnih EU programa u suradnji s rukovoditeljem TRC-a i vi§im struénim
savjetnikom za poslovne odnose
- sudjeluje na posebnim projektima
- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja i rukovoditelja TRC-a.
Uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ilidni studij (VSS) ekonomske struke, smjer
marketing ili menadZment, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunalu,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 6 mjeseci

III. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Sa zaposlenicima ¢iji se naziv radnog mjesta ili opis poslova mijenja, stupanjem na snagu
ovog Pravilnika, sklopit ¢e se novi ugovor o radu ili aneks ugovora o radu najkasnije u roku
od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o ustroju radnih mjesta
Instituta za poljoprivredu i turizam, donesen 4. prosinca 2020. godine, URBROJ: 0147-20-
962.

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Instituta.

URBROVJ: 0147-22- 63
PoreC, lp.07 177,

r. sc. DavoR)

Utvrdujem da je Pravilnik o ustroju radnih mjesta Instituta za poljoprivredu i turizam
objavljen na oglasnoj plo¢i _ JO 07. 7022, teje stupio na snagu 5. O7. 2650 2.

- -Ravnagelj Instituta

dr. sc. Dean Ban
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