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NATJECAJ OD 22. SRPNJA 2024,
OPIS POSLOVA I ZADACA OGLASENIH RADNIH MJESTA

1. KNJIZNICARSKI SAVJETNIK ZA VISOKOSKOLSKE I SPECIJALNE KNJIZNICE — NA
RAZINI SREDISNJE MATICNE KNJIZNICE

Poslovi i zadace:
- Koordiniranje rada Stru¢nog vije¢a sveuciliSnih mati¢nih knjiznica te pracenje i nadzor rada
sveucilisnih mati¢nih sluzbi.

cen e

cen,

- Sudjelovanje u izgradnji i odrzavanju nacionalnog sveuciliSnog skupnog kataloga.

- Pruzanje stru¢no-savjetodavne pomoc¢i sveucilisnim, visokoskolskim i specijalnim knjiznicama.

- Pruzanje pomoc¢i knjiznicama i maticnim sluzbama u uspostavljanju, organiziranju i obavljanju
- Izrada smjernica, uputa i ostalih pomagala za rad knjiznica u sustavu.

- Koordiniranje izrade strateskih dokumenata za knjiznice u sustavu.

- Izrada standarda o uvjetima poslovanja knjiznica u suradnji sa stru¢nim vije¢ima voditelja mati¢nih

con w
cen

ven o

- Suradnja u projektiranju i opremanju postojecih i novih prostora sveucili$nih, visokoSkolskih i
specijalnih knjiznica.

cen e

een

- Sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim razvojnim i znanstveno-istrazivackim projektima.

- Pracenje zbivanja u svijetu i predlaganje novih usluga u sveuciliSnim, visokoskolskim i specijalnim
knjiznicama.

- Organizacija i sudjelovanje na stru¢nim skupovima.

- Objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova/publikacija.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pro¢elnika.

2. KNJIZNICAR U HRVATSKOM ZAVODU ZA KNJIZNICARSTVO (proces Centar za razvoj
Hrvatske digitalne knjiznice)

Poslovi i zadace:

- Rad na izgradnji digitalnih zbirki i usluga Hrvatske digitalne knjiznice i Digitalne knjiznice NSK.
- Praéenje provedbe programa i projekata digitalizacije u ostalim knjiznicama te rad u Upisniku
digitalnih zbirki i preslika.

- Organiziranje provedbe digitalizacije, obrade i objave preslika.

- Rad na izgradnji normativne baze Hrvatske digitalne knjiznice i Digitalne knjiznice NSK, sustava
trajnih identifikatora i otvorenih podataka.

- Sudjelovanje u izgradnji portala hrvatske kulturne i znanstvene bastine.

- Praéenje i primjena medunarodnih norma.

- Sudjelovanje u radu znanstvenih i stru¢nih skupova.

- Suradnja s drugim ustrojbenim jedinicama u Knjiznici kao i sa srodnim ustanovama i djelatnostima u
zemlji i inozemstvu.

- Sudjelovanje u razvojnim i znanstvenim i stru¢nim programima i projektima.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i procelnika.



3. KNJIZNICAR — REDAKTOR INTEGRIRANOG KNJIZNICNOG SUSTAVA

Poslovi i zadace:

implementaciju sistemskih nadogradnji.

- Nadzor nad konzistentno$¢u sistemskih funkcionalnosti bibliografskih baza, normativne baze te

- Izrada sistemske analitike te izvjesStaja o radu sustava.

- Provedba sistemskih izmjena nad podacima te globalnih sistemskih izmjena nad bazama.

- Upravljanje protokolima za razmjenu, uvoz i izvoz podataka te nadzor nad interoperabilnosti sustava.
- Izrada sigurnosnih kopija podataka te primjena politika racunalne i mrezne sigurnosti sustava i
podataka.

con w

cen e

vezano uz sistemsku redakciju sustava i provedba edukacije sudionicima u sustavu.

- Pracenje razvoja medunarodnih modela i norma iz podruéja bibliografske kontrole te sudjelovanje u
izradi i primjeni hrvatskih norma iz podrucja bibliografske kontrole (upute, smjernice i sl.).

- Promicanje djelatnosti bibliografske kontrole (objavljivanje radova, sudjelovanje na stru¢nim
skupovima i projektima, edukacijski programi i sl.) i izrada dokumentacije o radu (planovi, izvjestaji,
analize, upute, smjernice itd.).

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja, rukovoditelja i koordinatora integriranog

con w

4. KNIJIZNICARSKI SURADNIK U ODJELU OBRADA

Poslovi i zadace:

- Dopuna i izrada bibliografskih zapisa.

- Sudjelovanje u izradi bibliografije.

- Izrada i dopuna zapisa o posjedovanju.

- Istrazivanje grade, pregled viskova.

- Organizacija i izlu¢ivanje bibliote¢ne grade za reklamaciju.

- Obrada (izrada metapodataka) digitalne i digitalizirane grade.

- Objava digitalne grade u sustavu digitalne zbirke.

- Sudjelovanje u provedbi usluge digitalizacije na zahtjev.

- Sudjelovanje u izradi virtualnih zbirki i izlozbi.

- Obavljanje administrativnih poslova, dokumentacije i ostalih pomo¢nih poslova u dogovoru s
voditeljem.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

5. KNJIZNICARSKI TEHNICAR U ODJELU ZASTITA I POHRANA (proces Zastitna snimanja
i izrada preslika)

Poslovi i zadacée:
- Pregled i opis grade u svrhu zastitnog snimanja.

- Evidencija snimljenih mikrofilmova s upisom u obrasce baze podataka.
- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

6. KNJIZNICARSKI TEHNICAR U ODJELU ZASTITA I POHRANA (proces Pohrana

cen e
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Poslovi i zadace:

- Prijem, signiranje, razvrstavanje i smjestaj grade prispjele u Pohranu.

- Rjesavanje zahtjeva za potrebe vanjskih korisnika i zaposlenika.

- Vodenje evidencija o gradi.

- Davanje informacija korisnicima o gradi koja nije na mjestu pregledom baze podataka i ostalih
evidencija.

- Razduzivanje vracene grade i vracanje na mjesto.

- Provjera statusa grade (nove i vracene).

- Izdvajanje 1 vodenje evidencije o oStecenoj gradi i njeno izdvajanje za zastitu.
- Opremanje grade u mape.

- Smjestaj grade vanjskih imatelja.

- Izdvajanje 1 priprema grade za digitalizaciju i mikrofilmiranje.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

7. KNJIZNICARSKI TEHNICAR U ODJELU BIBLIOGRAFSKO SREDISTE (proces Tekuéa
nacionalna bibliografija)

Poslovi i zadace:

- Izrada preliminarnih kataloznih zapisa za jednostavnije jedinice grade (deskriptivna i sadrzajna
katalogizacija) za hrvatske omedene publikacije na svim medijima prije objavljivanja.

- Inventarizacija.

- Bibliografska obrada dokumenata za priru¢ne dokumentacijske kartoteke.

- Unosenje podataka u racunalo.

- Popunjavanje pomo¢nih kataloga i kartoteka.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

8. KNJIZNICARSKI TEHNICAR U ODJELU KORISNICKE SLUZBE

Poslovi i zadace:

- Pruzanje opc¢ih obavijesti korisnicima.

- Upis korisnika u sredi$nju bazu podataka korisnika.

- Posudba grade (zaduzivanje i razduZivanje).

- Azuriranje dnevne baze podataka korisnika za vecernji rad.

- Vodenje registra korisnika za no¢ni rad.

- Pomo¢ pri kopiranju i skeniranju grade iz fonda Knjiznice.

- Priprema grade za TV-snimanja i nadzor snimanja.

- Izrada kratkog kataloznog zapisa, zapisa o posjedovanju i zapisa primjerka kod posudbe
nekatalogizirane grade.

- Pomoc¢ kod revizije Zbirke.

- Vodenje blagajne naplate upisnina i zakasnina i drugih naknada te dnevno financijsko zaduzivanje i
razduzivanje u Racunovodstvu.

- Pomoc¢ korisnicima u pronalaZzenju grade i pruzanje opCih obavijesti.

- Smjestaj fonda zbirki predmetnog podrudja.

- Evidencija koriStenja grade u Citaonicama.

- Evidencija rezervacija grade.

- Nadzor rada u ¢itaonicama.

- Pracenje ucestalosti zahtjeva za gradom odredenoga znanstvenog podrucja sa zatvorenog spremista.
- Administriranje online biltena prinova.

- Nadzor koriStenja i smjestaja elektronicke grade.

- Pomo¢ pri kopiranju i skeniranju, izrada kopija/snimanje na CD.

- Priprema grade za TV-snimanja i hadzor snimanja.

- Izdvajanje oStecene grade i1 evidencija njezina ulaska i izlaska iz radionica za zastitu.

- Vodenje statistike i izrada ostalih evidencija po zahtjevu rukovoditelja.

- Signiranje grade i izrada popisa prinovljene grade te procjena cijene.
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- Unos oznaka grade u bibliografski zapis za potrebe izrade bibliografija.

- Priprema i evidencija grade za snimanje na zahtjev korisnika.

- Azuriranje baze podataka mikrofilmiranih publikacija.

- Osiguravanje koristenja mikrofilmiranih publikacija.

- Pomoc¢ korisnicima pri koristenju mikrocitaca.

- Suradnja s ustrojbenim jedinicama u Knjiznici.

- Zaprimanje i obiljezavanje svescica.

- Izrada statistickih analiza novopristigle grade.

- Vodenje i azuriranje biltena obradene grade.

- Kreiranje i ispravljanje zapisa o posjedovanju.

- Kreiranje i izrada zapisa o primjerku.

- Izrada popisa serijskih sluzbenih publikacija.

- Smjestanje fonda grade prema klasifikacijskim sustavima medunarodnih organizacija i stranih vlada.
- Povlacenje starijih godiSta Casopisa za zatvoreno spremiste.

- Izrada kataloga ¢asopisa u OP.

- Prikupljanje oSte¢ene grade i izluCene grade dodjeljivanje procesnih statusa i izrada popisa istih.
- Slanje elektronickih podsjetnika prije prekoracenja roka posudbe.

- Slanje elektronickih i tiskanih opomena za prekoracenje roka posudbe.

- Podrska korisnicima i pruzanje informacija o posudbi e-postom (dostupnost grade, obnova roka
posudbe, prijava u katalog).

- Vodenje evidencije o izgubljenoj gradi, oznacavanje grade izgubljenom u katalogu.

- Redovita provjera i po potrebi pojedinac¢na izmjena statusa primjeraka u skladu s Pravilnikom o
uvjetima i na¢inu koriStenja grade i usluga Knjiznice.

- IzvanmreZzna posudba.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

9. INFORMATICKI SAVIJETNIK — PROGRAMER U ODSJEKU RAZVOJ IT USLUGA —
ODJEL IT

Poslovi i zadace:

- Projektiranje, razvijanje i odrZzavanje desktop, web i klijent-server aplikacija.
- Izrada aplikacija za pruzanje usluga.

- Poznavanje objektno orijentiranog programiranja.

- Poznavanje baza podataka.

- Predlaganje unaprjedenja postojecih aplikacija.

- Izrada modela baze podataka (ERA).

- Izrada dokumentacije i uputa.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

10. NAMJESTENIK III. VRSTE - DOMAR U ODSJEKU ODRZAVANJE - ODJEL
ZAJEDNICKI POSLOVI

Poslovi i zadace:

- Obavljanje raznih poslova u zgradi NSK i pripadaju¢em okolisu, redoviti pregledi ispravnosti opreme,
odrzavanje funkcionalnosti postojece opreme i izvodenje radova manjih popravaka opreme interijera te
otklanjanje nedostataka, sukladno nalogu voditelja.

- Razne montaze, demontaze opreme interijera i eksterijera, ukljuéivo izrada jednostavnih konstrukcija.
- Planiranje, tehnicka priprema, izvodenje i provjera kvalitete izvr§enog posla te izrada specifikacija.

- Vodenje racuna o osobnoj zastiti zdravlja i okoline u skladu sa higijensko tehnickim, protupozarnim
i drugim mjerama zastite na radu.

- Dezurstva za manifestacije 1 intervencije po potrebi.

- Samostalno u obavljanju poslova, sitni majstorski radovi i popravci, suradnja s drugim djelatnicima.
- Ispomo¢ u fizickim i manipulativnim poslovima, priprema inventara i suradnja s drugim ustrojbenim
jedinicama Knjiznice.
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- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

11. SPECIJALIST STRUKE — ZASTITAR U CNUS-u U ODSJEKU SIGURNOST — ODJEL
ZAJEDNICKI POSLOVI

Poslovi i zadace:

- Nadzor rada Centralnoga nadzorno-upravljackog sustava (CNUS).

- Pracenje stanja sustava tehni¢ke zastite na svim lokacijama u objektu koji su povezani na nadzorno
upravljacki sustav (ukljucivanje / iskljuCivanje tehniCke zastite, te obrada svih (signala) pristiglih s
alarmnih i dr. sustava tehnicke zastite.

- Pracenje testiranja ispravnosti sustava od strane odrzavatelja i skretanje pozornosti na uocene
nedostatke.

- Sprecavanje neovlastenih aktivnosti u sti¢enom objektu u suradnji sa zastitarima i vatrogascima.

- Sprecavanje i otklanjanje izvanrednih dogadaja unutar sticenog objekta u suradnji s nadleznim
sluzbama.

- Pruzanje tehnicke potpore svim osobama kod zastoja dizala.

- Obavjes¢ivanje Drzavne uprave za spaSavanje, policije, sluzbe hitne pomo¢i i vatrogasne jedinice
prema potrebi.

- Vodenje propisane / potrebne dokumentacije, izrada i arhiviranje izvjesc¢a, sluzbenih zabiljeski.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

12. PROCELNIK HRVATSKOG ZAVODA ZA KNJIZNICARSTVO

Poslovi i zadace:

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima odjela - zavoda.
- Izrada prijedloga razvoja, unapredenja i uvodenja novih poslova.

- Izrada dokumentacije o radu (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice itd.).

cen s

conw ®

programa, projekata, planova i njihovo predstavljanje nadleznim ministarstvima).

- Koordiniranje rada Sredi$njeg strucnog vije¢a mati¢nih knjiznica Republike Hrvatske.

- Sredi$nja koordinacija prikupljanja i analize statistickih podataka, sudjelovanje u izradi izvjestaja,
planova i strategija.

- Poticanje i predlaganje znanstvenih i razvojnih programa u Knjiznici temeljem provedenih analiza:
identifikacija i definiranje znanstvenih/istrazivackih tema; organizacija i koordiniranje istrazivackih
timova; vrednovanje kvalitete i u¢inkovitosti znanstvenih istrazivanja.

- Poticanje meduinstitucionalne suradnje u okviru razvojnih i znanstvenih programa i projekata.

- Sudjelovanje u medunarodnim razvojnim i znanstveno istrazivackim programima i projektima.

- Organizacija, koordiniranje i nadzor rada te provodenja usvojenih internih procedura u izvrSenju radnih
procesa Zavoda.

- Suradnja s drugim ustrojbenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiznicama i strukovnim udrugama te
srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Organizacija i sudjelovanje u radu znanstvenih/struénih skupova.

- Objavljivanje znanstvenih i struénih radova/publikacija.

- Obavljanje i drugih zakonski utvrdenih poslova.

- Odgovornost za provodenje planova, internih akata i usvojenih internih procedura u izvrSenju radnih
procesa.

- Sudjelovanje u izradi specifikacija u postupcima javne nabave po potrebi

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavr$avanja.

- Obavljanje drugih zadaca i poslova po nalogu glavnog ravnatelja i pomo¢nika glavnog ravnatelja.

13. KNJIZNICAR U HRVATSKOM ZAVODU ZA KNIJIZNICARSTVO (proces Akademski
centar i centar za stalno stru¢no usavrSavanje)
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Poslovi i zadace:

- Koordiniranje plana i programa stru¢nog usavr$avanja knjizni¢nih i informacijskih stru¢njaka u
Republici Hrvatskoj (seminari, teCajevi, savjetovanja i drugi oblici obrazovanja) u skladu s nacionalnim
1 medunarodnim smjernicama za visokoskolsko i cjelozivotno obrazovanje.

- Planiranje, organizacija i pracenje programa za razvoj elektronic¢kih usluga vezanih uz cjelozivotno

cen s

cen e

- Suradnja s drugim ustrojbenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiznicama te srodnim ustanovama i
djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Sudjelovanje u izvedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja.

struéno usavrsavanje knjizni¢nih i informacijskih djelatnika.

- Primjena sustava kvalitete programa cjelozivotnog stru¢nog usavrsavanja knjizni¢nih i informacijskih
strucnjaka.

- Koordiniranje provodenja programa edukacije u digitalnom okruzenju.

- Suradnja s drugim ustrojbenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiznicama te srodnim ustanovama i
djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

ven

cen e

coen s

cen s

sen,

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i procelnika.

14. KNJIZNICAR U ODJELU BIBLIOGRAFSKO SREDISTE (proces Tekuéa nacionalna
bibliografija)

Poslovi i zadace:

- Izrada preliminarnih kataloznih CIP zapisa za hrvatske publikacije.

- Preuzimanje i dopuna kataloznih CIP zapisa.

- Koordiniranje konaéne redakcije grade uvrstene u bibliografije.

- Normativna i predmetna obrada ¢lanaka.

- Validacija podataka autorske normative u tekucoj bibliografiji.

- Izrada dokumentacije o radu (izvjestaji, statistike itd.).

- Suradnja s drugim ustrojbenim jedinicama u Knjiznici, drugim knjiznicama i strukovnim udrugama
te srodnim ustanovama i djelatnostima u zemlji i inozemstvu.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

15. KNJIZNICAR* U ODJELU OBRADA (proces Obrada omedene grade)

Poslovi i zadace:

i strane publikacije).

- Obrada (izrada metapodataka) digitalne i digitalizirane grade.

- Izrada dokumentacije o radu (programi, planovi, izvje$taji, analize, upute, smjernice itd.).

- Primjena i razvoj nacionalnih normi.

- Pra¢enje medunarodnih normi.

- Pracenje razvoja i primjena normi i dobre prakse u podrucju upravljanja obveznim primjerkom
digitalne i online grade.

- Upravljanje procesom prihvata, obrade, pristupa i pohrane obveznog primjerka na prijenosnim
medijima.
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- Upravljanje procesom prihvata, obrade, pristupa i pohrane i online obveznog primjerka (HAW i drugi
sustavi).

- Suradnja s drugim ustrojbenim jedinicama u Knjiznici.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

16. KNJIZNICARSKI TEHNICAR* U ODJELU NABAVA | IZGRADNJA ZBIRKI

Poslovi i zadace:

- Pomoc¢ kod akcesije i predakcesije.

- Prihvat i doprema donacija.

- Preuzimanje i razlaganje grade (obvezni primjerak, kupnja, zamjena, dar).

- Kontrola koli¢ine i ispravnosti obveznog primjerka, razvrstavanje za depozitne knjiznice.
- Prosljedivanje grade na krajnje lokacije.

- Popunjavanje pomo¢nih kataloga i kartoteka.

- Pakiranje, otpremanje paketa, distribucija.

- Priprema dokumenata za uvez.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

17. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Poslovi i zadace:

- Pracenje zakonskih i ostalih propisa.

- Izrada op¢ih akata Knjiznice.

- Izrada prijedloga ugovora, sporazuma, odluka i ostale pisane dokumentacije za potrebe Knjiznice.

- Rjesavanje pravnih poslova i pitanja u radu Knjiznice.

- Sudjelovanje u analizi podataka o zaposlenicima, pomo¢ pri radu u svim bazama podataka o
zaposlenicima Knjiznice.

- Sudjelovanje u radu povjerenstva za javnu nabavu.

- Obavljanje poslova ovlastenika za primanje i rjeSavanje prituzbi vezanih za zastitu dostojanstva.

- Obavljanje poslova sluzbenika za zastitu osobnih podataka.

- Pruzanje stru¢ne pomo¢i ustrojbenim jedinicama i izrada dokumentacije posebno vezano uz pitanja
autorskog prava i drugih srodnih prava, digitalizacije grade te pitanja otvorene znanosti i zastite osobnih
podataka.

- Suradnja sa gospodarskim subjektima - poslovnim partnerima Knjiznice te tijelima drzavne uprave,
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

18. VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU

Poslovi i zadace:

- Pracenje, vodenje i kontrola svih poslova u vezi s provedbom postupaka javne nabave roba, radova i
usluga prema zakonima i propisima koji reguliraju javnu nabavu.

- Pracenje, vodenje i kontrola postupak nabave roba, radova i usluga bagatelne vrijednosti.

- Pracenje rada i sudjelovanje u radu povjerenstava za provodenje postupaka javne nabave u svim
fazama postupka ucestvuje u komunikaciji sa ¢lanovima povjerenstva, potencijalnim ponuditeljima.

- Priprema i izrada potrebne dokumentacije, koordiniranje tijeka pregleda dokumentacije za nadmetanje
i troSkovnika od strane clanova povjerenstva i kontrola dokumentacije za nadmetanje, pregled
troskovnika

- Obavljanje svih vrsta propisanih objava vezanih uz postupak javne nabave i predvidenih propisima
koji reguliraju javnu nabavu.

- Unos potrebnih objava u Elektronicki oglasnik javne nabave.

- Izrada poziva za prikupljanje ponuda i administrativno ra¢unski kontrolira pristigle ponude.

- Priprema i izrada registra ugovora javne nabave.

- Priprema i izrada plana nabave.

- Vodenje evidencije praéenja realizacije ugovora.
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- Vodenje evidencije dostavljenih ratuna prema postoje¢im ugovorima, okvirnim sporazumima i
narudZbenicama.

- Izrada godiSnjeg izvjestaja prema zakonskim propisima.

- Suradnja u izradi izvjestaja o fiskalnoj odgovornosti a vezano za pitanje iz podrucja javne nabave.

- Pregled nad dono$enjem zakljucaka i odluka u postupcima javne nabave.

- Suradnja sa pravnom sluzbom u rjeSavanju prigovora i zalbi u postupcima javne nabave, pregled
zakljucivanja i izvr§avanja ugovora.

- Evidencije postupaka javne nabave.

- Kontrola rashoda u skladu s planom nabave prethodnom ovjerom narudzbi.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.

19. RUKOVODITELJ ODSJEKA U ODSJEKU ODRZAVANIJE

Poslovi i zadace:

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radnim procesima.

- Izrada prijedloga razvoja, unapredenja i uvodenja novih poslova.

- Izrada dokumentacije o radu (planovi, izvjestaji, analize, upute, smjernice itd.).

- Poduzimanje mjera za osiguranje ucinkovitosti u radu.

- Predlaganje mjera za unapredenje rada.

- Planiranje, organizacija, koordiniranje i nadzor nad radovima tekuceg i investicijskog odrzavanja
zgrade te planiranje potrebnih sredstava.

- Organizacija, koordiniranje i nadzor nad izvodenjem gradevinsko-obrtnickih radova na odrzavanju
zgrade, te redovitom pregledu i odrzavanju Zeljeznih konstrukcija zgrade.

- Organizacija i nadzor odrzavanja i ¢iS¢enja interijera i eksterijera zgrade, te zelenih i ostalih povrsina
oko zgrade.

- Izrada dokumentacije o radu (planovi, izvjestaji, analize, upute itd.).

- Organizacija odvoza otpada i vodenje cjelokupne dokumentacije vezano uz prikupljanje, odvoz i
zbrinjavanje otpada.

- Suradnja s nadleznim tijelima u primjeni propisa iz podrucja odrzavanja te drugi poslovi definirani
pozitivnim zakonima i podzakonskim aktima te internim aktima Knjiznice.

- Odgovornost za provodenje planova, internih akata i usvojenih internih procedura u izvrSenju radnih
procesa.

- Sudjelovanje u izradi specifikacija u postupcima javne nabave po potrebi.

- Obavljanje drugih poslova po nalogu glavnog ravnatelja i rukovoditelja.
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