OPIS POSLOVA | PODACI O PLACI

1. arhivist u Odjelu za opée i dokumentacijsko-informacijske poslove te zastitu arhivskog i
dokumentarnoga gradiva na opéim i dokumentacijsko-informacijskim poslovima

Prati i proucava zakonske propise. Obavlja administrativne, pravne i kadrovske poslove za potrebe
Arhiva. Izraduje pismena iz djelokruga rada Odjela koji se odnose na primjenu propisa ili realizaciju
ugovora. Obavlja protokolarno-organizacijske poslove za Arhiv. Suraduje u izradi planskih
dokumenata i izvjeséa. lzraduje opise arhivskog gradiva, obavijesna pomagala i tematske vodice.
Prima korisnike i upoznaje ih s op¢im i internim propisima o koriStenju arhivskog gradiva i o radu
Citaonice. Pomaze korisnicima pri izboru arhivskog gradiva. Nadzire rad korisnika i nacin na koji
koriste arhivsko gradivo i dopunske preslike nekonvencionalnog arhivskog gradiva iz drugih arhiva i
ustanova. Pregledava gradivo prije koristenja u ¢itaonici s obzirom na uvjete dostupnosti.
Odgovoran je za redovitost dostave gradiva korisnicima te da gradivo nakon koristenja bude
dovedeno u stanje u kojem je bilo prije koristenja. Prima narudzbe od korisnika za fotokopiranje i
digitalizaciju. Brine se za ulaganje gradiva u pripadajudi arhivski fond ili zbirku nakon fotokopiranja ili
digitalizacije. Unosi podatke izravnim upisom u bazu podataka Arhiva. Sudjeluje u ocjenjivanju i
utvrdivanju popisa arhivskog i dokumentarnog gradiva na osnovi kojih se provodi odabiranje i
izluCivanje gradiva u arhivu. Sudjeluje u procjeni arhivskog gradiva predvidenog za otkup. Sudjeluje
u vodenju obveznih evidencija u Arhivu. RjeSava zahtjeve fizic¢kih i pravnih osoba za informacijama,
preslikama i prijepisima iz arhivskog gradiva u Arhivu. Sudjeluje u provedbi mjera evakuacije,
spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva. Sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa
stru¢nog usavrsSavanja. Proucava, istraZuje te stru¢nim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz
podrucja struke. Objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz podrucja struke. Obavlja poslove iz svoga
djelokruga vezane uz nacionalni arhivski informacijski sustav. Sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj,
promidzbenoj i znanstvenoj djelatnosti Arhiva. Obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i strucno se
usavrsavati te u skladu sa sposobnostima i vjestinama obavlja i druge poslove za potrebe Arhiva po
nalogu voditelja i ravnatelja.

PODACI O PLACI

Plac¢a radnog mjesta sastoji se od osnovne place i dodataka na osnovnu plac¢u utvrdenih Zakonom o
plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,,Narodne novine”, broj 155/2023) te ostalih primitaka
u skladu sa Zakonom o plaéama, kolektivnim ugovorima i opéim propisom o radu. Prema odredbi
¢lanka 12. stavka 2. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama, osnovna placa je
umnozak koeficijenta za obracun place radnog mjesta na koje je sluzbenik i namjestenik rasporeden
ili za koje je sklopio ugovor o radu i osnovice za obracun place. Sukladno odredbi ¢lanka 12. stavka 5.
Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama osnovna placa je placa u bruto iznosu.
Osnovica za obracun place utvrdena je ¢lankom 53. stavak 2. Temeljnog kolektivnog ugovora za
zaposlenike u javnim sluzbama (,Narodne novine”, broj 29/2024).

Sukladno odredbi ¢lanka 18. stavka 1. Zakona o placama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama dodatak
za radni staz iznosi 0,5% na osnovnu plaéu za svaku navr$enu godinu radnog staza.

Koeficijenti za obracun plaée radnih mjesta u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama utvrduju se
Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plac¢e u javnim
sluzbama (,,Narodne novine”, broj 22/2024).

Prema odredbi ¢lanka 14. stavka 2. Zakona o placama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama koeficijent
za obracuna place radnog mjesta utvrduje se u okviru raspona koeficijenata platnog razreda u koje
je razvrstano radno mjesto.

Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta arhivist, sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama je 2,00.




2. arhivist u Odjelu za opce i dokumentacijsko-informacijske poslove te zastitu arhivskog i
dokumentarnoga gradiva na poslovima digitalizacije te obrade i zastite slikovnog, audio-
vizualnog i digitalnog gradiva

Arhivisticki sreduje i obraduje gradivo koje mu je povjereno. Priprema i provodi programe
digitalizacije arhivskoga gradiva. Obavlja fotografiranje i skeniranje arhivskoga gradiva. Sudjeluje u
provedbi posebnih programa digitalizacije arhivskoga gradiva, skenira gradivo i dokumentaciju,
provodi mjere optickog raspoznavanja znakova tekstova i kontrolu istih. Primjenjuje mjere zastite
podataka u informacijskom sustavu Arhiva, analognih i digitalnih zapisa, slikovnog i AV gradiva
nastalog ili pohranjenog u Arhivu, te uskladuje dostignuti nivo zastite i osigurava njihovu trajnost u
skladu s razvojem informacijskih tehnologija. Obavlja poslove zastite analognih i digitalnih zapisa,
slikovnog i AV gradiva i skrbi o dokumentima u analognom i digitalnom obliku, slikovhom i AV
gradivu te preslikama arhivskoga gradiva u analognom i digitalnom obliku, slikovnog i AV gradiva.
Skrbi nad analognim i digitalnim dokumentima, slikovnom i AV gradivu nastalom tijekom i po
zavrsetku strucnih arhivistickih poslova obrade i sredivanja gradiva. Sudjeluje u izradi sigurnosnih
kopija dokumenata u digitalnom obliku, odrZavanju baza podataka i aplikacija Arhiva, izraduje
sigurnosne kopije i pohranjuje iste. Daje upute djelatnicima za upravljanje digitalnim zapisima i
pruza podrsku pri oblikovanju digitalnih zapisa. Izraduje obavijesna pomagala za gradivo Odjela.
Provjerava Citljivost medija za pohranu. Izraduje i konfigurira internetske stranice i informacijske
servise Arhiva, redovito azurira programsku podrsku i sadrzaj, te sigurnosno snima i pohranjuje
sadrZaj i baze podataka. lzraduje i odrZava baze podataka i aplikacije, dodjeljuje djelatnicima prava
pristupa podacima. Organizira i obavlja poslove racunalne obrade podataka i informativnih
pomagala nastalih u odjelima za sredivanje arhivskoga gradiva. Vodi evidencije o snimljenome
arhivskom gradivu. Organizira pohranu, obradu i zastitu gradiva u digitalnom obliku. Skrbi o
njegovoj sigurnosti i dostupnosti te sudjeluje u razvoju normi, postupaka i infrastrukture digitalnog
arhiva. Skrbi za sigurnost informacijskog sustava Arhiva i provodi mjere sigurnosti. Sudjeluje u
razvoju i odrZavanju aplikacija i baza podataka koji se koriste u Arhivu. Sudjeluje u aktivhostima na
unapredenju informacijskog sustava Arhiva. Brine o sadrzajnom odrzavanju i razvoju mreznih
sadrzaja Arhiva. Obavlja poslove iz svoga djelokruga vezane uz nacionalni arhivski informacijski
sustav. Sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa stru¢nog usavrsavanja. Proucava,
istraZzuje te stru¢nim i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz podrucja struke. Objavljuje
strucne i znanstvene radove iz podrucja struke. Sudjeluje u kulturnoj, edukativnoj, promidzbenoj i
znanstvenoj djelatnosti Arhiva. Obvezan je pratiti stru¢nu literaturu i strucno se usavrsavati te u
skladu sa sposobnostima i vjestinama obavlja i druge poslove za potrebe Arhiva po nalogu
voditelja i ravnatelja.

PODACI O PLACI

Pla¢a radnog mjesta sastoji se od osnovne place i dodataka na osnovnu plac¢u utvrdenih Zakonom
o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,,Narodne novine®, broj 155/2023) te ostalih
primitaka u skladu sa Zakonom o pla¢ama, kolektivnim ugovorima i opéim propisom o radu. Prema
odredbi ¢lanka 12. stavka 2. Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama, osnovna placa
je umnozak koeficijenta za obracun place radnog mjesta na koje je sluzbenik i namjestenik
rasporeden ili za koje je sklopio ugovor o radu i osnovice za obracun place. Sukladno odredbi
Clanka 12. stavka 5. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama osnovna placa je placa u
bruto iznosu.

Osnovica za obracun place utvrdena je ¢lankom 53. stavak 2. Temeljnog kolektivnog ugovora za
zaposlenike u javnim sluzbama (,Narodne novine“, broj 29/2024).

Sukladno odredbi ¢lanka 18. stavka 1. Zakona o placama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama
dodatak za radni staz iznosi 0,5% na osnovnu placu za svaku navrSenu godinu radnog staza.
Koeficijenti za obracun placée radnih mjesta u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama utvrduju se
Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u
javnim sluzbama (,Narodne novine”, broj 22/2024).




Prema odredbi ¢lanka 14. stavka 2. Zakona o placama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama koeficijent
za obracuna place radnog mjesta utvrduje se u okviru raspona koeficijenata platnog razreda u koje
je razvrstano radno mjesto.

Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta arhivist, sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama je 2,00.

3. arhivski tehni¢ar u Odjelu za opée i dokumentacijsko-informacijske poslove te zastitu
arhivskog i dokumentarnoga gradiva na poslovima digitalizacije te obrade i zastite
slikovnog, audio-vizualnog i digitalnog gradiva

Obraduje, sreduje i tehnicki oprema gradivo koje mu je povjereno prema dobivenim uputama i pod
nadzorom arhivista. Sudjeluje u provodenju programa digitalizacije arhivskoga gradiva pod
nadzorom arhivista. Obavlja fotografiranje i skeniranje arhivskoga gradiva. Sudjeluje u provedbi
posebnih programa digitalizacije arhivskoga gradiva, skenira gradivo i dokumentaciju, provodi mjere
optickog raspoznavanja znakova tekstova i kontrolu istih pod nadzorom arhivista. Sudjeluje u
primjeni mjera zastite podataka u informacijskom sustavu Arhiva, analognih i digitalnih zapisa,
slikovnog i AV gradiva nastalog ili pohranjenog u Arhivu, te uskladuje dostignuti nivo zastite i
osigurava njihovu trajnost u skladu s razvojem informacijskih tehnologija. Sudjeluje u poslovima
zastite analognih i digitalnih zapisa, slikovnog i AV gradiva i skrbi o dokumentima u analognom i
digitalnom obliku, slikovnom i AV gradivu te preslikama arhivskoga gradiva u analognom i digitalnom
obliku, slikovnog i AV gradiva. Skrbi nad analognim i digitalnim dokumentima, slikovhom i AV
gradivu nastalom tijekom i po zavrSetku strucnih arhivistickih poslova obrade i sredivanja gradiva.
Sudjeluje u izradi sigurnosnih kopija dokumenata u digitalnom obliku, odrZavanju baza podataka i
aplikacija Arhiva, izraduje sigurnosne kopije i pohranjuje iste. Sudjeluje u arhivistickom sredivanju i
racunalnoj obradi konvencionalnog arhivskog gradiva na digitalnom predlosku prema dobivenim
uputama arhivista. Sudjeluje u izradi i konfiguriranju internetske stranice i informacijskih servisa
Arhiva, redovitom aZuriranju programske podrske i sadrzaja, te sigurnosnom snimanju i pohrani
sadrZaja i baze podataka prema dobivenim uputama arhivista. Sudjeluje u poslovima racunalne
obrade podataka i informativnih pomagala nastalih u odjelima za sredivanje arhivskoga gradiva.
Vodi evidencije o snimljenome arhivskom gradivu. Skrbi o pohrani, sigurnosti i dostupnosti gradiva u
digitalnom obliku. Sudjeluje u skrbi za sigurnost informacijskog sustava Arhiva i provodi mjere
sigurnosti prema dobivenim uputama arhivista. Sudjeluje u razvoju i odrzavanju aplikacija i baza
podataka koji se koriste u Arhivu prema dobivenim uputama arhivista. Sudjeluje u aktivnostima na
unapredenju informacijskog sustava Arhiva. Brine o sadrZzajnom odrZavanju i razvoju mreznih
sadrzaja Arhiva. Obavlja poslove iz svoga djelokruga vezane uz nacionalni arhivski informacijski
sustav. Sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi programa stru¢nog usavrsavanja. Sudjeluje u
kulturnoj, edukativnoj, promidzbenoj i znanstvenoj djelatnosti Arhiva. Obvezan je pratiti strucnu
literaturu i stru¢no se usavrsavati te u skladu sa sposobnostima i vjestinama obavlja i druge poslove
za potrebe Arhiva po nalogu voditelja i ravnatelja.

PODACI O PLACI

Plac¢a radnog mjesta sastoji se od osnovne place i dodataka na osnovnu plac¢u utvrdenih Zakonom o
plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,,Narodne novine”, broj 155/2023) te ostalih primitaka
u skladu sa Zakonom o pla¢éama, kolektivnim ugovorima i opéim propisom o radu. Prema odredbi
¢lanka 12. stavka 2. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama, osnovna placa je
umnozak koeficijenta za obracun place radnog mjesta na koje je sluzbenik i namjestenik rasporeden
ili za koje je sklopio ugovor o radu i osnovice za obracun place. Sukladno odredbi ¢lanka 12. stavka 5.
Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama osnovna placa je placa u bruto iznosu.
Osnovica za obracun place utvrdena je ¢lankom 53. stavak 2. Temeljnog kolektivnog ugovora za
zaposlenike u javnim sluzbama (,Narodne novine”, broj 29/2024).

Sukladno odredbi ¢lanka 18. stavka 1. Zakona o placama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama dodatak
za radni staz iznosi 0,5% na osnovnu placu za svaku navrsenu godinu radnog staza.




Koeficijenti za obracun plaée radnih mjesta u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama utvrduju se
Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama (,,Narodne novine”, broj 22/2024).

Prema odredbi ¢lanka 14. stavka 2. Zakona o placama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama koeficijent
za obracuna place radnog mjesta utvrduje se u okviru raspona koeficijenata platnog razreda u koje
je razvrstano radno mjesto.

Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta arhivski tehnicar, sukladno Uredbi o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama je 1,55.

4. spremac/ica

Odrzava Cistocu u poslovnim, sanitarnim i zajednickim prostorijama. Odrzava cistoc¢u u izloZzbenim
prostorima, spremistima i neposrednom okoliSu zgrade. Obavlja manipulativne i druge slicne
pomocne poslove. Sudjeluje u provedbi mjera evakuacije, spasavanja i prijenosa arhivskog gradiva.
U skladu sa sposobnostima i vjeStinama obavlja i druge poslove za potrebe Arhiva po nalogu
ravnatelja.

PODACI O PLACI

Plac¢a radnog mjesta sastoji se od osnovne place i dodataka na osnovnu placu utvrdenih Zakonom o
plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,,Narodne novine“, broj 155/2023) te ostalih primitaka
u skladu sa Zakonom o pla¢éama, kolektivnim ugovorima i opéim propisom o radu. Prema odredbi
¢lanka 12. stavka 2. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama, osnovna placa je
umnozak koeficijenta za obracun place radnog mjesta na koje je sluzbenik i namjestenik rasporeden
ili za koje je sklopio ugovor o radu i osnovice za obracun place. Sukladno odredbi ¢lanka 12. stavka 5.
Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama osnovna placa je placa u bruto iznosu.
Osnovica za obracun place utvrdena je ¢lankom 53. stavak 2. Temeljnog kolektivnog ugovora za
zaposlenike u javnim sluzbama (,Narodne novine”, broj 29/2024).

Sukladno odredbi ¢lanka 18. stavka 1. Zakona o placama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama dodatak
za radni staz iznosi 0,5% na osnovnu placu za svaku navrsenu godinu radnog staza.

Koeficijenti za obracun plaée radnih mjesta u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama utvrduju se
Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama (,,Narodne novine”, broj 22/2024).

Prema odredbi ¢lanka 14. stavka 2. Zakona o placama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama koeficijent
za obracuna place radnog mjesta utvrduje se u okviru raspona koeficijenata platnog razreda u koje
je razvrstano radno mjesto.

Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta Cistac - spremac, sukladno Uredbi o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama je 1,06.




