Hrvatski restauratorski zavod
Zagreb, Nike Grskovica 23

Ur. broj: 7323-10-721-141-DM-24
U Zagrebu, 24. srpnja 2024.

Temeljem Clanka 9. Uredbe o spajanju javnih ustanova restauratorske djelatnosti (NN 2/97, 119/01 i 72/14), ¢lanaka 8. i 22.
Statuta Hrvatskog restauratorskog zavoda ravnatelj Hrvatskog restauratorskog zavoda raspisuje

NATJECAJ
za zashivanje radnog odnosa

na radnim mjestima:

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE Ill. VRSTE (SSS) - jedan (1) izviSitelj u Pisarnici Odjela opCih pravnih i
administrativnih poslova Sluzbe opéih pravnih, kadrovskih i administrativnih poslova u punom radnom vremenu na
neodredeno vrijeme s probnim radom u trajanju do dva (2) mjeseca, mjesto rada Zagreb.

2. SURADNIK (VSS) - jedan (1) izvrsitelj u Odsjeku za knjigovodstvo Financijsko-racunovodstvenog odjela Sluzbe
financijskih i raCunovodstvenih poslova u punom radnom vremenu na neodredeno vrijeme s probnim radom u trajanju do Sest
(6) mjeseci, mjesto rada Zagreb.

3. REFERENT (SSS) - jedan (1) izvrSitelj u Odsjeku financijske operative Financijsko-raunovodstvenog odjela Sluzbe
financijskih i ratunovodstvenih poslova, rad na odredeno vrijeme s punim radnim vremenom i probnim radom do dva (2)
mjeseca, do povratka na rad privremeno nenazocnog djelatnika, mjesto rada Zagreb.

UVJETI:

Za radno mjesto pod rednim brojem 1:

SSS drustveno-humanistickog smijera, najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje rada
na racunalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje jednog stranog svjetskog jezika.

Prednost; vozacka dozvola ,B" kategorije, stru¢no zvanje dokumentarista

Za radno mjesto pod rednim brojem 2:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili specijalisticki
diplomski strucni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, ekonomski ili drugi odgovarajuci smjer, znanje
rada na raCunalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje jednog stranog svjetskog jezika.

Prednost: vozacka dozvola ,B" kategorije.

Za radno mjesto pod rednim brojem 3:
SSS, ekonomski ili drugi odgovarajuci smijer, tri (3) godine radnog iskustva na istim li sli¢nim poslovima, znanje rada na
raunalu u okviru poslova radnog mjesta, znanje jednog stranog svjetskog jezika.

Prednost: vozacka dozvola ,B* kategorije.

UVJETI - profil izvrsitelja:
visoka razina sistemati¢nosti, organiziranosti, pedantnosti i savjesnosti, izgraden osjec¢aj odgovormosti, izgradene radne

navike, izrazene komunikacijske sposobnosti, poviSena tolerancija na stres, spremnost na suradnju, identifikacija s
kolektivom.



KRATAK OPIS POSLOVA:

Za radno mjesto pod rednim brojem 1:

planiranje i organiziranje aktivnosti kako bi se poslovi Pisarnice obavljali pravovremeno i uinkovito; izradivanje plana
aktivnosti, plana zaposljavanja plana nabave materijala, plana nabave opreme i inventara kako bi se efikasnije upravijalo
svim resursima i omogucilo adekvatno budzetiranje; koordinacija poslova i djelatnika u Pisamici kako bi se planirane aktivnosti
obavile efikasno, strucno i pravovremeno; nadziranje kvalitete i pravovremenosti izvedbe planiranih poslova kako bi se
temeljna djelatnost Zavoda mogla nesmetano obavijati; izvjeStavanje nadredenog kvartalno, polugodidnje i godisnje o
realizaciji planiranih aktivnosti u svrhu korektivnih radnji i stalnih pobolj$anja kvalitete i efikasnosti internih zavodskih usluga
u sferi Pisarnice; azurno vodenje urudzbene knjige u elektronickom obliku te potrebne baze podataka iz domene djelatnosti
Pisarnice; koordinacija poslova interne dostave razlicite vrste dokumentacije; drugo prema potrebi posla, sukladno internim
aktima i uputama,

Za radno mjesto pod rednim brojem 2:

pripremanje, provjeravanje te kontiranje i knjizenje izvoda, blagajne, ulaznih raduna, obradivanje ostale knjigovodstvene i
financijske dokumentacije, te unoSenje u sustav na na¢in da se osigura pracenje troskova prihoda po nosiocima troska -
radnim nalozima i izvorima financiranja; procesuiranje dokumentacije i unos podataka u sustav za vodenje pomocnih knjiga-
analitickih knjigovodstvenih evidencija dugotrajne nefinancijske imovine po vrsti, koli¢ini i vrijednosti; procesuiranje
dokumentacije | unos podatke za vodenje pomocnih knjiga-analititkih evidencija financijske imovine i obveza; uskladivanje
analitickin raCune sa sintetickim racunovodstvom; prikupljanje potrebnih podataka i sudjelovanje u izradi internih i eksternih
financijskih izviestaja; pracenje financijsko-raéunovodstvenih propisa iz podruéja svog djelokruga rada; drugo prema potrebi
posla, sukladno internim aktima i uputama.

Za radno mjesto pod rednim brojem 3:

preuzimanje ulazne dokumentacije za Financijsko-ratunovodstveni odjel i kontroliranje knjigovodstvene dokumentacije s
formalne, raCunske i sustinske strane (sustinska kontrola se obavlja u smislu provjere je li dokument li racun valjano potpisan
i da li je izvrSeno terecenje nosioca troska sukladno sadrZaju raduna i ovjerenog od nadleznog voditelia programa);
pripremanie likvidirane dokumentacije za placanje; unos podataka u modul Likvidature; kontroliranje da li je po racunu za
imovinu utvrden rukovatel] imovinom; uskladivanje i vodenje racuna o toCnosti podataka vezanih uz analiti¢ka konta
dobavljata te povezivanje placanja predracun-raun; kontroliranje i likvidiranje putnih naloga za inozemstvo; zaprimanje
vrijednosnih papir; vodenje evidencije primljenih i izdanih vrijednosnih papira, azurno provodenje mjere kontrole vaznosti istih
te po isteku roka vracanje izdavatelju; uskladivanje pomoéne knjige s Glavnom knjigom; pracenije relevantnih propisa; drugo
prema potrebi posla.

Za radno mjesto pod rednim brojem 1 uz pisanu prijavu na natjecaj, koja mora biti viastoruéno potpisana, kandidat treba
priloziti Zivotopis, a za dokazivanje uvjeta / prednosti:

- drzavljanstva (presliku vazece osobne iskaznice ili putovnice ili vojne iskaznice ili domovnice),

- steCene strucne spreme (presliku sviedodzbe; strane svjedodzbe moraju biti nostrificirane u Republici Hrvatskoj),

- radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima (potvrdu poslodavca iz koje je vidljivo na kojim poslovima je kandidat
radio, rjeSenje o rasporedu, ugovor o radu, pisanu izjavu i dr.),

- posjedovanja vozacke dozvole (presliku vazece vozacke dozvole B kategorije),

- znanja / poznavanja rada na racunalu (presliku sviedodzbe srednje Skole, prijepisa ocjena iz kojih je vidljivo da je
poloZen predmet informatika, potvrde o zavrSenom tecaju ili vlastoru¢no potpisanu Izjavu o poznavanju rada na
racunalu),

- znanja/ poznavanja jednog stranog svjetskog jezika (presliku sviedodzbe srednje Skole, prijepisa ocjena iz kojih je
vidljivo da je polozen predmet jednog stranog svjetskog jezika, certifikata ili potvrde odgovarajuce institucije koja
provodi izobrazbu stranog jezika ili viastorucno potpisanu Izjavu o poznavanju jednog svjetskog jezika).



Za radno mjesto pod rednim brojem 2 uz pisanu prijavu na natjetaj, koja mora biti viastoruéno potpisana, kandidat treba
priloZiti Zivotopis, a za dokazivanje uvjeta / prednosti:

- drzavljanstva (presliku vazece osobne iskaznice ili putovnice ili vojne iskaznice ili domovnice),

- stetene struéne spreme (presliku diplome / potvrde o zavrsenom studiju; strane diplome moraju biti nostrificirane u
Republici Hrvatskoj),

- posjedovanja vozacke dozvole (presliku vazece vozacke dozvole ,B* kategorije),

- znanja/poznavanja rada na racunalu (presliku sviedodzbe srednje $kole, indeksa, prijepisa ocjena iz kojih je vidljivo
da je polozen predmet informatika, potvrde o zavrdenom tecaju ili viastoruéno potpisanu Izjavu o poznavanju rada
na racunalu),

- znanja/poznavanja jednog stranog svjetskog jezika (presliku sviedodZbe srednje $kole, indeksa, prijepisa ocjena iz
kojih je vidljivo da je poloZen predmet jednog stranog svjetskog jezika, certifikata ili potvrde odgovarajuce institucije
koja provodi izobrazbu stranog jezika ili vlastoruéno potpisanu Izjavu o poznavanju jednog svjetskog jezika).

Za radno mjesto pod rednim brojem 3 uz pisanu prijavu na natjecaj, koja mora biti vlastoruéno potpisana, kandidat treba
priloZiti Zivotopis, a za dokazivanje uvjeta / prednosti:

- drzavljanstva (presliku vazece osobne iskaznice ili putovnice ili vojne iskaznice ili domovnice),

- stedene strucne spreme (presliku svjedodzbe; strane svjedodzbe moraju biti nostrificirane u Republici Hrvatskoj),

- radnog iskustva na odgovarajucim poslovima (potvrdu poslodavca iz koje je vidljivo na kojim poslovima je kandidat
radio, rjeSenje o rasporedu, ugovor o radu, pisanu izjavu i dr.),

- posjedovanja vozacke dozvole (presliku vazece vozacke dozvole ,B* kategorije),

- znanja / poznavanja rada na racunalu (presliku sviedodzbe srednje Skole, prijepisa ocjena iz kojih je vidljivo da je
poloZen predmet informatika, potvrde o zavrsenom tecaju ili viastoruéno potpisanu Izjavu o poznavanju rada na
racunalu),

- znanja / poznavanja jednog stranog svjetskog jezika (presliku sviedodzbe srednje Skole, prijepisa ocjena iz kojih je
vidljivo da je polozen predmet jednog stranog svjetskog jezika, certifikata ili potvrde odgovarajuce institucije koja
provodi izobrazbu stranog jezika ili viastorucno potpisanu Izjavu o poznavanju jednog svjetskog jezika).

Isprave se prilazu u neovjerenom presliku, a prije izbora kandidat ¢e predo€iti izvornike.

Na natje¢aj se mogu ravnopravno prijaviti osobe oba spola, a izrazi u muskom rodu koji se koriste u ovom natjecaju
uporabljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.
Kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju dostavlja dokumentaciju sukladno posebnim propisima;

1.

Za ostvarivanje prava sukladno Zakonu o hrvatskim braniteljima iz domovinskoga rata i ¢lanovima njihovih obitelji (NN
121/17, 98/19, 84/21, 156/23) u trenutku podnosenja prijave kandidat koji ispunjava uvjete je duzan, uz prijavu na natjeca,
pored dokaza o ispunjavanju trazenih uvjeta, priloZiti i dokaze za ostvarivanje prava prednosti pri zaposljavanju.

Popis dokaza za ostvarivanje prava prednosti pri zapo$ljavanju nalaze se na mreznoj stranici Ministarstva hrvatskih
branitelja Republike Hrvatske
https://branitelji.gov.hr/UserDocsIimages//ING/12%20Prosinac/Zapo$ljavanje//POPIS%20DOKAZA%20ZA%200ST
VARIVANJE%20PRAVA%20PRI%20ZAPOSLJAVANJU.pdf,

. Za ostvarivanje prava sukladno Zakonu o zastiti vojnih i civilnih invalida rata (NN 33/92, 57/92, 77/92, 27193, 58/93, 02/94,

76/94, 108/95, 108/96, 82/01, 13/03, 148/13, 98/19) kandidat koji u frenutku podnoSenja prijave ispunjava uvjete je duzan,
uz prijavu na natjecaj, pored dokaza o ispunjavanju trazenih uvjeta priloZiti i dokaze za ostvarivanje prava prednosti pri
zaposljavanju,

. Za ostvarivanje prava sukladno Zakon o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata (NN 84/21) u trenutku podnoSenja

prijave kandidat koji ispunjava uvjete je duzan, uz prijavu na natjecaj, pored dokaza o ispunjavanju trazenih uvjeta, priloZiti
i dokaze za ostvarivanje prava prednosti pri zaposljavanju,

Za ostvarivanje prava sukladno Zakonu o profesionalnoj rehabilitaciji i zapo$ljavanju osoba s invaliditetom (NN 157/13,
152/14, 39/18, 32/20) u trenutku podnosenja prijave kandidat koji ispunjava uvjete je duzan, uz prijavu na natjecaj, pored
dokaza o ispunjavanju trazenih uvieta, priloziti i dokaze za ostvarivanje prava prednosti pri zapo$ljavanju.

Obavjestavaju se kandidati prijavijeni na natjecaj da ¢e Hrvatski restauratorski zavod prikupljati i obradivati osobne podatke
navedene u prijavi na natje¢aj i dokumentaciji dostavljenoj s prijavom, u svrhu odabira kandidata te u tu svrhu dostauviti
obavijest o rezultatima javnog natjecaja s podacima o imenu i prezimenu te struénoj spremi izabranog kandidata. Kandidat
moze u svakom trenutku bez obrazloZenja zatraziti prestanak aktivnosti obrade svojih osobnih podataka, a o Cemu ¢e mu



Hrvatski restauratorski zavod izdati potvrdu. Prikupljeni osobni podaci obradit ¢e se u skladu s vazecim propisima (Opéom
uredbom o zaétiti podataka te Zakonom o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka NN (42/18)).

NatjecCaj za zasnivanje radnog odnosa objavit ¢e se na mreznim stranicama Hrvatskog zavoda za zapo$ljavanje, Ministarstva
kulture i medija RH te Hrvatskog restauratorskog zavoda.

U pisanoj prijavi na natjeCaj potrebno je navesti osobne podatke: ime i prezime, datum rodenja, adresu stanovanja, broj
telefona, adresu elektronicke poste, te naziv i broj radnog mjesta na koje se kandidat prijavijuje.

Sve relevantne informacije  vezane uz tijek natjecaja  objavit ¢e se na mreznoj stranici
https://www.hrz.hr/index.php/zavod/natjeaji-za-radna-mjesta.

Rok za podnosenje prijava je osam (8) dana od dana objave javnog natjetaja na mreznim stranicama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje, Ministarstva kulture i medija RH i Hrvatskog restauratorskog zavoda.

Prijave se podnose postom ili neposredno na adresu Hrvatski restauratorski zavod, Nike Grskovica 23, Zagreb (u daljnjem
tekstu: Zavod) s naznakom NATJECAJ ZA RADNO MJESTO POD REDNIM BROJEM __* (upisati redni broj radnog mjesta).

Pravovremenom prijavom smatra se prijava koja je zaprimliena u Zavod na adresu navedenu u tekstu natje¢aja u roku za
dostavu prijava ili koja je upucena kao preporucena ili obi¢na posiljka kod ovlastenih pruzatelja postanskih usluga za koju se
nedvojbeno moze utvrditi da je poslana u roku, pri éemu se dan predaje pruzatelju postanskih usluga smatra danom predaje
Zavodu.

Potpunom prijavom smatra se prijava koja je viastorutno potpisana i koja sadrzi sve podatke i priloge navedene u javnom
natjecaju.

Prijava koja zadovoljava formalne uvjete je prijava koja sadrZi dokaze o trazenim uvjetima za radno mjesto za koje je raspisan
javni natjecaj.

Kandidat koji ne podnese pravovremenu i potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete natjecaja, bit ¢e o tome obavijesten
te se viSe ne smatra kandidatom.

S kandidatima prijavijenim na natjecaj provesti ¢e se provjera znanja, sposobnosti i viestina o kojoj ¢e biti obavjesteni na
mreznoj stranici Zavoda https:/lwww.hrz.hrl/index.php/zavod/natjeaji-za-radna-mjesta. Za dokazivanje uvjeta ,Profi
izvrsitelja“ moguce je provesti psiholosko testiranje.

Vrijeme odrZavanja provjere znanja, sposobnosti i viedtina bit ¢e objavljeno na mreznoj stranici Zavoda najkasnije pet (5)
dana prije odrzavanja.

Ako kandidat ne pristupi provjeri znanja, sposobnosti i viestina smatra se da je povukao prijavu na javni natjedaj.

Obavijest o rezultatima javnog natje¢aja objavit ¢e se na mreznoj stranici Zavoda.
lzabrani kandidat pozvat ce se radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti na obavljanje lijeéni¢kog pregleda za obavljanje

poslova radnog mjesta, na trodak Zavoda. Neodazivanje na poziv smatra se odustajanjem od zasnivanja radnog odnosa.

Ravnatelj
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