Istorijski arhiv Subotica
01-47/1-2021
datum: 05.02.2021.

Na osnovu &lan 38. stav. 1 tatka 2. Zakona o kulturi (,,Sluzbeni glsnik RS”, br. 72/09, 13/16, 30/16-ispravka
i 6/20), na osnovu ¢lana 32. Zakona o zaposlenima u javnim sluzbama ("SI. glasnik RS", br. 113/2017,
95/18, 86/2019 i 157/20), Uredbe o Katalogu radnih mesta u javnim sluzbama i drugim organizacijama u
javnom sektoru (,,Sluzbeni glasnik RS>, br. 81/2017, 6/2018 i 43/2018), ¢lana 13. stav. 1. tacka 2. Odluke
o osnivanju ustanove Istorijski arhiv Subotica — Szabadkai Torténelmi Levéltar — Povijesni arhiv Subotica
(,,Sluzbeni list Grada Subotica®, broj 53/2012-pre¢idcen tekst), ¢lana 23. stav. 1 tacka 2. Statuta Istorijski
arhiv Subotica - Szabadkai Torténelmi Levéltar - Povijesni arhiv Subotica (del.br. 01-27/1-2013; UO-
01-4/8-2019 od 05.02.2019. Izmene i dopune statuta), direktor ustanove Istorijski arhiv Subotica -

Szabadkai Torténelmi Levéltar - Povijesni arhiv Subotica doneo je dana 05.02.2021. godine

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUJI
1 SISTEMATIZACIJI RADNIH MESTA

USTANOVE HCTOPUJCKHU APXHUB CYBOTHUIIA — SZABADKAI TORTENELMI
LEVELTAR - POVIJESNI ARHIV SUBOTICA

I Osnovne odredbe

Clan 1.
Ovim Pravilnikom bliZe se regulidu organizacija, nadin rada i sistematizacija radnih

mesta, opis poslova i radnih zadataka, obaveze i odgovornosti zaposlenih, te broj zaposlenih
potrebnih za vrienje poslova i zadataka (stru¢na sprema i radno iskustvo) kao i druga pitanja od
znadaja za rad ustanove Mctopujcku apxus CyGoruua — Szabadkai Torténelmi Levéltar —

Povijesni arhiv Subotica (u daljem tekstu: Arhiv).

Clan 2.

Arhiv deluje kao jedinstvena ustanova sastavljena iz prakti¢no uredenih delova, kao

mogucih celina u obliku radnih jedinica, i to:




1) Odeljenje za upravne i opste poslove;

2) Odeljenje za zastitu arhivske grade van Arhiva;
3) Odeljenje za sredivanje i obradu arhivske grade;
4) Centar za dokumentaciju i informacije.

Clan 3.

Ciljevi i zadaci Arh
navedenih u Zakonu
arhivskoj gradi i arhivskoj delatnosti (“SI. glasnik RS”, br,6/2020) iu
arhivima Socijalisticke Republike Srbije

iva ostvaruju se preko obavljanja radnih operacija i poslova,
o kulturnim dobrima (“Sluzbeni glasnik RS, broj 71/1994), Zakonu o
"Nomenklaturi poslova u

" (Arhivski pregled, Drustva arhivskih radnika i

Zajednice arhiva SR Srbije, Beograd 1977/1-2, str. 99-194; u daljem tekstu: Nomenklatura

poslova).

Grupe poslova iz prethodnog stava su:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

Zagtita arhivske grade i registraturskog materijala van Arhiva
Poslovi u depou Arhiva

Sredivanje i obrada arhivske grade

Centar za informacije (informativna sluzba)

Publikovanje

Mikrofilmovanije arhivske grade, obrada sa mikrofilma i mikrofilmoteke
Koridéenje arhivske grade i bibliote¢kog materijala

Poslovi arhivske biblioteke

Tehni¢ka zatita arhivske grade

Kulturno-prosvetna, obrazovna i propagandna delatnost
Opsti poslovi

Mati¢ne funkcije (poslovi razvoja).

Clan 4.

Pojedinaéni poslovi i radne operacije iz Nomenklature su delovi zaokruZenog procesa

rada Arhiva.

Clan 5.

Broj izvriilaca i njihova strucna osposobljenost predvideni su ovim Pravilnikom.

Nazivi, opisi, odgovornost i uslovi rada za izvréioce radnih mesta utvrduju se ovim Pravilnikom.



II Unutra$nja organizacija rada Arhiva

Clan 6.
Radom Arhiva rukovodi direktor, neposredno ili u dogovoru sa zaposlenim radnicima, u
okviru svojih prava obaveza i odgovornosti.
Clan 7.

Radne zadatke svog radnog mesta po pravilu zaposleni obavlja samostalno ili u saradnji
sa drugim zaposlenima.

Za obavljanje obimnih i vaznih poslova i zadataka mogu se formirati radne grupe.

Rukovodioca radne grupe, njegova ovlacenja i obaveze odreduje direktor usmeno ili
pismenom odlukom.

Radi bolje organizacije rada odeljenja Arhiva, po potrebi, mogu se imenovati rukovodilac
ili nagelnik iz redova zaposlenih samog odeljenja. ReSenje o imenovanju rukovodioca ili
naéelnika odeljenja donosi direktor Arhiva.

Rukovodioci i naelnici pojedinih odeljenja Arhiva organizuju, objedinjavaju i
usmeravaju struéni rad zaposlenih po odeljenjima, odgovaraju za blagovremeno, zakonito i
pravilno obavljanje poslova iz delokruga odeljenja kojom rukovode, uéestvuju u izradi godisnjih
planova Arhiva i rasporedivanju poslova i radnih zadataka zaposlenim u odeljenju, pruzaju
potrebnu struénu pomo¢ i obavljaju najsloZenije poslove iz delokruga odeljenja kojim rukovode.
Nacelnik ili rukovodilac odeljenja, kao i rukovodioci radnih grupa, za svoj rad neposredno su

odgovorni direktoru Arhiva.

Clan 8.

Radne obaveze svakog zaposlenog okvirno se utvrduju programom rada za svaku

kalendarsku godinu.

Clan 9.

O radu zaposlenih i Arhiva otvaraju se dokumenta, koja se vode po propisima do
zvani¢nog zakljugivanja i preuzimanja posla ili do zavrSetka kalendarske godine.

Dokumenta koja se vode u Arhivu su:
1. Dnevnik prisustva i pregled opstih odsustvovanja sa rada;
2. Dnevnik rada;

3. Mese¢ni, godi$nji i periodi¢ni izvestaji;




Mati¢na knjiga radnika sa dosijeima zaposlenih;
Delovodnik, popisi akata sa prepiskom i zapisnici sa sednica;

Zakonom i podzakonskim aktima propisane evidencije o fondovima i zbirkama;

e B -

Zakonom i podzakonskim aktima propisane evidencije o registraturskom
materijalu i imaocima registraturskog materijala;

8. Zakonom i podzakonskim aktima propisane evidencije o korisnicima i
kori$éenoj arhivskoj gradi;

9. Evidencije o bibliote¢kom materijalu i korisnicima bibliote¢kog materijala;

10. Zakonom i podzakonskim aktima propisane evidencije u oblasti ratunovodstva;

11. Ostale evidencije koje su propisane zakonom ili podzakonskim aktima.

Clan 10.

Dnevnik prisustva na radnom mestu je sluzbeni dokument o dolasku i odlasku sa (nalazi
se kod sekretara ustanove). Svaki zaposleni svakodnevno svojim potpisom potvrduje da je dosao

i otiSao sa posla.

Pregled opstih odsustvovanja sa rada je evidencija kojom se vodi prisutnost ili odsutnost
zaposlenih. Prisutnost ili odsutnost, sa razlogom odsustvovanja zaposlenog sa radnog mesta,

vodi sekretar Arhiva.

Clan 11.

Dnevnik rada vodi svaki struéni radnik (arhivisti, arhivski pomo¢nici i arhivski
manipulanti) u toku dana, u koji unosi Sifru i naziv posla - radne operacije, koli€inu i vreme
utrodeno za izvrienje obavljenih poslova i radnih zadataka na fondu, zbirke ili registrature, a po
Nomenklaturi poslova.

Na kraju meseca sastavlja se mese¢ni izvestaj po Nomenklaturi poslova, sumiraju se
koligine, ukupno radno vreme i odsustvovanje, §to radnik overava svojim potpisom.

Po isteku kalendarske godine stru¢ni radnici sastavljaju na osnovu mesecnih izvestaja
godisnji izvestaj, a koji sadrZi iste elemente koje ima i mese¢ni izvestaj. Po potrebi i po nalogu
direktora, struéni radnici sastavljaju i polugodisnji ili kvartalni izvestaj o radu.

Puno radno vreme iznosi 40 ¢asova nedeljno.

U godisnji, polugodi3nji i kvartalni izvestaj unose se karakteristiéni opisi o zavrSenim
poslovima i zadacima.

Svaki struéni radnik posle zavr§enog sredivanja ispunjava radni karton fonda ili

zbirke, odnosno za to ovlas¢eni zaposleni.




Clan 12.

Mati¢nu knjigu radnika i personalne dosijee, kao i delovodnik i popise akata vodi sekretar
Arhiva.

Popise akata Odeljenja za zastitu arhivske grade van Arhiva vode zaposleni odeljenja.

Clan 13.

Zakonom i podzakonskim aktima propisane evidencije: o fondovima i zbirkama; o
registraturskom materijalu i imaocima registraturskog materijala; o korisnicima i koris¢enoj
arhivskoj gradi; o bibliote¢kom materijalu i korisnicima bibliote¢kog fonda vode za to zaduZeni

struéni radnici Arhiva.

Clan 14.

Zakonom i podzakonskim aktima propisane evidencije iz oblasti radunovodstva vode
diplomirani ekonomista za finansijsko—radunovodstvene poslove i sekretar Arhiva u okviru svoje

nadleznosti.

Clan 15.
Nadzor i kontrolu nad uradenim poslovima i zadacima vrsi direktor. Kontrolu nad
uradenim poslovima i radnim zadacima po potrebi moze vrsiti i komisija koju imenjuje direktor

ili zaposleni koga direktor ovlasti.

Clan 16.

Ostali postupci i pojedinosti iz organizacije procesa rada proizlaze iz opisa i odgovornosti
poslova i zadataka radnog mesta, primenjuju se zakon, propisi i uputstva, kao i dosadasnja
iskustva, u nastojanju svih zaposlenih da se na najracionalniji na€in ostvaruju funkcije, ciljevi i

zadaci Arhiva.

III Sistematizacija radnih mesta sa opisom poslova

Clan 17.

Pod radnim mestom podrazumeva se skup srodnih poslova i zadataka, koje izvrSava

izvrsilac sa propisanom stru¢nom spremom i osposobljenoséu za rad u Arhivu.




Clan 18.

Postupak za utvrdivanje novih radnih mesta i pove¢anje broja izvrsilaca utvrduje direktor

Arhiva uz saglasnost Gradonacelnika Grada Subotica.

Arhiv na Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta Ustanove
trazi saglasnost Gradonacelnika.

Clan 19.
Ovim pravilnikom, u skladu sa Odlukom Skupstine grada Subotice broj 1-00-02-61/2017 od

16.11.2017. godine o maksimalnom broju zaposlenih na neodredeno vreme u sistemu lokalne
samouprave Grada Subotice za 2017. godinu sistematizuju se slede¢a radna mesta:
1) 16 zaposlenih na neodredeno vreme;
2) jedno imenovano lice (direktor Arhiva).
Od ukupno utvrdenog broja radnih mesta na jednom radnom mestu zaposljava se osoba

sa invaliditetom u skladu sa zakonom.

Clan 20.

Radna mesta sistematizovana u ¢lanu 19. ovog Pravilnika su po odeljenjima sledeca:

A) Imenovano lice — 1 izvrSilac

A-I/1 Direktor ustanove kulture na teritoriji jednog grada, regiona, viSe opstina
....................................................... 1 izvrSilac;
Postupak izbora i imenovanja direktora Arhiva, kao i poslovi i zadaci regulisani su
&lanovima 12-14 Odluke o osnivanju Arhiva (Sluzbeni list Grada Subotica broj 53/2012-
pretiséen tekst), &lanovima 21-23 Statuta Arhiva (del.br. 01-27/1-2013, del. br. UO-01-4/8-2017
od 24.02.2017. izmene i dopune Statuta; UO-01-4/8-2019 od 05.02.2019. Izmene i dopune statuta),

kao i u Katalogu radnih mesta u javnim sluzbama i drugim organizacijama u javnom sektoru.




B) zaposleni na neodredeno vreme — 16 izvrSilaca

1). Odeljenje za upravne i opSte poslove

B-I/1 Sekretar ustanove na teritoriji viSe op¥tina..........ccceeeereeennnnnne.. broj izvrsilaca 1;

Opéti / tipi¢ni
opis posla po
Katalogu radnih
mesta:

- rukovodi objedinjavanjem rada ustanove i jedinica u sastavu;

- priprema i razraduje ugovore koje zaklju€uje ustanova i jedinica u sastavu;
- donosi resenja u vezi sa ostvarivanjem prava sopstvenika i korisnika
kulturnih dobara;

- vr$i izradu opétih i internih akata ustanove;

-vrdi izradu odluka iz oblasti radnih odnosa i odluka za potrebe sprovodenja
postupka statusnih promena;

- daje stru&na misljenja i primedbe na nacrte zakona i drugih propisa;

- uGestvuje u kreiranju i izradi standarda, pravila i procedura vezanih za
osnovnu delatnost ustanove;

- ostvaruje saradnju sa stru¢nim i nau¢nim ustanovama i drzavnim organima,
kao i nadleznim sluzbama Osnivaca i prati dinamiku realizacije obaveza
ustanove iz domena pravnih, opstih i kadrovskih poslova;

- koordinira i priprema predloge odluka i akata kolegijalnih organa upravljanja,
i obrazlaze predloge akata i koordinira izvrSenje po donoSenju;

- koordinira i priprema odluke i akta jedinica u sastavu i koordinira njihovo
izvrSenje po donoSenju.

- predlaze direktoru konkretizovane planove realizacije programa rada
organizacione jedinice;

- priprema i podnosi izvestaje o realizaciji plana rada organizacione jedinice sa
predlozima za unapredivanje procesa rada u organizacionoj jedinici;

- nadzire rad izvr§ioca poslova zaduZenih za neposrednu organizaciju i
izvr§avanje poverenih poslova;

- izraduje godidnji plan rada i izvestaj o radu Ustanove.

- pruza tehni¢ku podriku u pripremi pojedina¢nih akata i prikuplja i priprema
dokumentaciju prilikom izrade akata, ugovora i dr.;

- prikuplja podatke za izradu odgovaraju¢ih dokumenata, izvestaja i analiza;
- vrii objedinjavanje podataka i tehni¢ku obradu izvestaja i analiza;

- izdaje odgovarajuce potvrde i uverenja;

- vodi i azurira personalna dosijea zaposlenih i angazovanih lica i vodi
evidencije i vr3i prijavu / odjavu zaposlenih kod nadleznih organa;

- obavlja administrativne poslove iz oblasti imovinsko - pravnih poslova;

- obavlja administrativne poslove u vezi sa kretanjem predmeta;

- vodi opsti delovodnik, popise akata i zavodi, razvodi, arhivira i zaduZuje
akta; vodi arhivsku knjigu;

- pruza podrsku pripremi i odrzavanju sastanaka;

- vodi propisane evidencije i azurira podatke u odgovaraju¢im bazama.




- prikuplja, ureduje i kontrolide podatke neophodne za izradu odgovaraju¢ih
dokumenata, izvestaja i analiza;
- vrsi objedinjavanje podataka i tehni¢ku obradu izvestaja i analiza;
- udestvuje u pripremi potvrda i uverenja;
- uéestvuje u pripremi reenja i naloga;
- prati pravne propise i vodi evidenciju izmena odgovarajuéih propisa;
- vodi evidencije iz delokruga rada i izvetava o izvrSenim aktivnostima;
- priprema materijal za sastanke i vodi zapisnike sa sastanaka.
- vodi korespodenciju po nalogu rukovodioca;
- izraduje sluzbene beleske iz delokruga rada;
- vr§i evidenciju sastanaka, rokova i obaveza rukovodioca;
- odgovara na direktne ili telefonske upite i e — mail poste;
- priprema analiti¢ke informacije i piSe poslovne dopise prema dobijenim
uputstvima za potrebe rukovodioca.
Nadalje, obavlja i sledece poslove:
- daje saglasnosti za istraZivanje registrovanih korisnika e-arhive, i vodi
evidecije e-arhive;
- sprovodi postupak zasnivanja radnog odnosa i ugovornog angazovanja
lica van radnog odnosa i postupak ostvarivanja prava, obaveza i
odgovornosti iz radnog odnosa;
- vodi upravni postupak iz delokruga rada;
- priprema opte i pojedina¢ne akte iz oblasti pravnih, kadrovskih i
administrativnih poslova;
- priprema dokumentaciju, izraduje i podnosi tuzbe, protivtuzbe, odgovore
na tuzbu, pravne lekove i predloge za dozvolu izvrSenja nadleZnim
sudovima;
- vodi evidenciju i sa¢injava periodi¢ne izvestaje o radu i stanju u oblasti
pravnih, kadrovskih i administrativnih poslova;
- priprema dokumenta i elemente za izradu programa i planova iz oblasti
pravnih, kadrovskih i administrativnih poslova;
- daje struéna podrsku u procesu formiranja planova rada;
- daje struénu podrsku u oblasti kancelarijskog poslovanja
Obavlja i poslove za javne nabavke:

- priprema godisnji plan javnih nabavki, plan nabavki na koje se zakon ne
primenjuje i plan kontrole javnih nabavki;
- prikuplja, ureduje, priprema i kontrolise podatke neophodne za
sprovodenje javnih nabavki i nabavki na koje se zakon ne primenjuje i
sprovodi javnu nabavku;
- sprovodi struéne analize, prou¢ava trziSte i predlaZe mere za unapredenje
poslova javnih nabavki i nabavki na koje se zakon ne primenjuje;
- kontrolide akte donete u postupcima javnih nabavki, sadinjava izvestaj i
vodi evidenciju o sprovedenim kontrolama, prema godi$njem planu;
- udestvuje u postupcima javnih nabavki kao ¢lan komisije;
- pravi plan precenja i realizacije izvrienja ugovora i prati realizaciju
preporuka o sprovedenim kontrolama;
- priprema ugovore, izvestaje i vodi evidencije iz oblasti svog rada.




Struéna sprema / | Visoko obrazovanje:

obrazovanje: - na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
odnosno specijalistickim strukovnim studijama, po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje pogev od 10. septembra 2005. godine;
- na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji
je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine.
- VII stepen struéne spreme — Pravni fakultet

Dodatna znanja/ | -znanje stranog jezika;

ispiti / radno -znanje rada na rafunaru;

iskustvo: -najmanje pet godina radnog iskustva.
- znanje jezika sredine (hrvatski, madarski).

B-1/2 Diplomirani ekonomista za finansijsko—racunovodstvene poslove - broj izvrSilaca: 13

Opéti / tipicni
opis posla po
Katalogu

radnih mesta:

- priprema podatke i pruza podrsku u izradi finansijskih planova;

- izraduje procedure za finansijsko upravljanje i kontrolu (FUK);

- prati stanje, sprovodi strucne analize, ispituje informacije i analizira akte i

priprema izvestaje 0 finansijskim i radunovodstvenim pitanja iz oblasti

delokruga rada;

- prikuplja i obraduje podatke za izradu izvedtaja, finansijskih pregleda i

analiza;

- priprema podatke za izradu opitih i pojedina¢nih akata;

- priprema i vr$i obradu dokumentacije za placanje po razli¢itim osnovama;

- vr$i placanje po osnovu dokumentacije, prati preuzimanje obaveza za

realizaciju rashoda;

- vrii radunovodstvene poslove iz oblasti rada;

- priprema i obraduje dokumentaciju za evidentiranje nastalih poslovnih

promena;

- prati vodenje i vodi pomocne knjige i pomocne evidencije i usaglaSava

pomoéne knjige sa glavnom knjigom;

- uskladuje stanja imovine i obaveza u knjigovodstvenoj evidenciji sa

stvarnim stanjem;

- prati usaglaSavanje potraZivanja i obaveze;

- prati Suvanje i arhiviranje finansijskih izveStaja, dnevnika i glavne knjige.
Zatim, obavlja i sledece poslove (samost.fin.-rac. saradnika):

- prikuplja, ureduje i priprema podatke za izradu finansijskih analiza,

izvestaja i projekata;

- proverava ispravnost finansijsko - ratunovodstvenih obrazaca;

- priprema propisane dokumentacije za podnogenje poreskih evidencija i

prijava;

- vr3i bilansiranje prihoda i rashoda (mesecno, kvartalno i godi$nje);




- vréi bilansiranje pozicija bilansa stanja;

- izraduje dokumentaciju za podnoSenje poreskim sluzbama i drugim

propisima ustanovljenim organima i sluzbama,

- vodi evidencije o realizovanim finansijskim planovima i kontroliSe

primenu usvojenog kontnog plana;

- priprema i obraduje podatke za finansijske preglede i analize, statistitke

ostale izvestaje vezane za finansijsko — materijalno poslovanje;

- priprema podatke, izvesStaje 1 informacije o finansijskom poslovanju;

- priprema i obraduje zahteve za placanje po razli¢itim osnovama;

- prati propise i vodi evidenciju izmena propisa iz delokruga rada;

- vodi evidencije iz delokruga rada i izveStava o izvr$enim aktivnostima;

- vodi pomoéne knjige i evidencije i usaglasava pomoc¢ne knjige sa glavnom

knjigom;

- evidentira poslovne promene;

- vr3i obradun i isplatu plata, naknada i drugih li¢nih primanja, pripadaju¢ih

poreza i doprinosa;

- priprema i obraduje dokumentaciju za poslovne promene iskazane na

izvodima racuna;

- kontroliSe elektronske naloge za pla¢anje i automatske naloge za knjizenje.
Nadalje, obavlja i sledece poslove Sefa racunovodstva:

- preuzima izvode po podracunima i vrsi proveru knjigovodstvene

dokumentacije koja je vezana za odliv i priliv gotovine;

- kontira i vri knjiZenje;

- sprovodi odgovarajuca knjiZenja i vodi evidenciju o zaduZenju i

razduzenju;

- vr&i obradun amortizacije, povecanja i otudenja osnovnih sredstava;

- prati i usaglaava prelazne raune i prenos sredstava po uplatnim ra¢unima

sa nadleZznim drZavnim organima;

- ¢uva i arhivira pomoéne knjige i evidencije;

- satinjava i priprema dokumentaciju za usagla$avanje potraZivanja i

obaveze;

Stru¢na Visoko obrazovanje:

sprema /

obrazovanje: 1) na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, odnosno specijalistickim strukovnim studijama, po propisu koji
ureduje visoko obrazovanje pocev od 10. septembra 2005. godine;
2) na osnovnim studijama u trajanju od najmanje &etiri godine, po propisu
koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;
3) VII/1 stepen struéne spreme, ekonomske struke.

Dodatna

znanja / ispiti /
radno iskustvo:

radno iskustvo u knjigovodstvu minimum 3 godine. PoloZen ispit za zvanje
struénog ra¢unovode, tj. sertifikat za potpisivanje zavr$nih raduna. Znanje
rada na raCunaru.
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B-I/3 Samostalni finansijsko-ra¢unovodstveni saradnik............ cewsesssEsIRaREYE broj izvrsilaca 1;

Opéti / tipiéni | - prikuplja, ureduje i priprema podatke za izradu finansijskih analiza, izvestaja i
opis posla po | projekata;
Katalogu - void raduna o implementaciji finansijskog upravljanja I kontrole

- proverava ispravnost finansijsko - raCunovodstvenih obrazaca;

- priprema propisane dokumentacije za podno3enje poreskih evidencija i prijava;
- vr§i bilansiranje prihoda i rashoda (mese&no, kvartalno i godisnje);

- vrii bilansiranje pozicija bilansa stanja;

- izraduje dokumentaciju za podnosenje poreskim sluzbama i drugim propisima
ustanovljenim organima i sluzbama;

- vodi evidencije o realizovanim finansijskim planovima i kontrolie primenu
usvojenog kontnog plana;

- priprema i obraduje podatke za finansijske preglede i analize, statisticke ostale
izvestaje vezane za finansijsko - materijalno poslovanje;

- priprema podatke, izvestaje i informacije o finansijskom poslovanju;

- priprema i obraduje zahteve za pla¢anje po razli€itim osnovama;

- prati propise i vodi evidenciju izmena propisa iz delokruga rada;

- vodi evidencije iz delokruga rada i izveStava o izvrSenim aktivnostima;

- vréi obradune i realizuje pla¢anja i vodi blagajnu.

- obavlja obradune i realizuje devizna plaanja i vodi deviznu blagajnu;

- vodi pomoéne knjige i evidencije i usaglasava pomo¢ne knjige sa glavnom
knjigom;

- vodi evidenciju zarada;

- evidentira poslovne promene;

- priprema dokumentaciju za usaglasavanje potrazivanja i obaveze;

- ¢uva i arhivira pomo¢ne knjige i evidencije;

- vr§i obradun i isplatu plata, naknada i drugih li¢nih primanja, pripadaju¢ih poreza i
doprinosa;

- priprema i obraduje dokumentaciju za poslovne promene iskazane na izvodima
raCuna;

- kontrolige elektronske naloge za plaéanje i automatske naloge za knjiZenje.

- razvrstava i vodi arhivu izvoda i dokumentacije o izvrSenim uplatama;

- priprema dokumentaciju za nov€ane uplate i isplate;

- ispladuje novac, obratunava bolovanja, obavlja platanja po zaklju¢enim
ugovorima;

- priprema podatke za izradu statisti¢kih i drugih izvestaja o zaradama;

radnih mesta:

Obavlja i poslove blagajnika:

- vodi blagajnu

-razvrstava i vodi arhivu izvoda i dokumentacije o izvrSenim uplatama;
- priprema dokumentaciju za nov¢ane uplate i isplate;

- isplaéuje novac;
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Obavlja i sledece poslove:

- koordini3e i prati realizaciju medunarodnih projekata
- ugestvuje u realizaciji razvoja projekta digitalizacije
- obavlja poslove grafitke obrade digitalizovanih materijala

Obavlja i poslove organizatora kulturnih aktivhosti:

- izvriava poslove nabavke kancelarijskog materijala, materijala za higijenu,
materijala za kulturu i ostalog materijala, inventara kao i dela opreme, osim
onog koji je u nadleznosti tehnicke sluzbe;

- stara se o pravovremenoj nabavci pi¢a i hrane kao i sredstava za li¢nu higijenu
i sredstava za higijensko odrzavanje prostorija Arhiva i odgovoran je za njihovu
racionalnu potrosnju;

- vodi materijalno knjigovodstvo-zalihe materijala za nabavke iz domena i
opisaposlova;

- saraduje sa medijima;

- priprema i dostavlja materijale za konferencije za Stampu i obavestava medije,
poslovne saradnike i nadlezne sluzbe i lica u drzavnim institucijama o
zakazanim konferencijama i ostalim zna¢ajnim dogadanjima u ustanovi;

- vodi listu protokola i odgovoran je zanjeno blagovremeno i efikasno
azuriranje;

- priprema pozivnice za zakazane kulturne manifestacije licima sa liste
protokolai poslovnim partnerima i saradnicima;

- udestvuje u izradi mese&nog programa ustanove i u tom domenu saraduje sa
ostalim saradnicima na programu iz kude i za potrebe Stamparije;

Strucna
sprema /
obrazovanje:

Visoko obrazovanje:

- na osnovnim studijama u obimu od 180 ESPB bodova, po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje pocev od 10. septembra 2005. godine;

- na studijama u trajanju do tri godine ekonomskog fakulteta, po propisu koji je
uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

izuzetno:

- srednje obrazovanje i radno iskustvo na tim poslovima steceno do dana stupanja
na snagu Uredbe o Katalogu radnih mesta.

Dodatna
znanja / ispiti /
radno iskustvo:

- znanje rada na radunaru, uklju¢ujuéi znanje za rad u programima za graficku
obradu;

- najmanje tri godine radnog iskustva.

- poznavanje i iskustvo u procesu digitalizacije;
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B-1/4 Administrator informacionih sistema i tehnologija ................. broj izvrsilaca: 1;

Opsti / tipi¢ni
opis posla po
Katalogu

radnih mesta:

- postavlja i odrzava integrisani sistema raunarske i mrezne opreme —
servera, racunarskih radnih stanica, mrezne opreme, kablovskih i radio veza;
- postavlja i odrzava integrisani sistem sistemskog softvera i servisa —
operativnih sistema, sistema za obezbedivanje informaciono komunikacionih
servisa — elektronske poSte, intraneta, interneta i drugih;
- postavlja i odrzava integrisani sistem zastite i kontrole pristupa i koris¢enja
informatickih resursa i servisa, kao i modela izrada rezervnih kopija
podataka;
- uCestvuje u izradi projektne dokumentacije;
- testira programske celine po procesima;
- podeSava i prati parametre rada, utvrduje i otklanja uzroke poremecaja u
radu raCunarske i mrezne opreme — servera, racunarskih radnih stanica,
mrezZne opreme, kablovskih i radio veza;
- instalira, podeSava, prati parametre rada, utvrduje i otklanja uzroke
poremecaja u radu sistemskog softvera i servisa — operativnih sistema,
korisnickih aplikacija, sistema za obezbedivanje informaciono
komunikacionih servisa — elektronske poste, intraneta, interneta, sistema
zastite i1 kontrole pristupa i kori§éenja informatickih resursa i servisa i izrada
rezervnih kopija podataka.

Zatim, obavlja i poslove operatera u procesu digitalizacije:
- obavlja poslove digitalizacije, snimanje raspolozZivom audio-vizulenom
opremom, skeniranje grade — kulturnog nasleda u oblasti nepokretnog,
pokretnog i nematerijalnog kulturnog nasleda, bibliotecke, muzejske,
arhivske delatnosti i arheoloskih istrazivanja;
- obavlja poslove skeniranja digitalizovanja mikrofilmovane grade na
mikrofilm skenerima u oblasti nepokretnog, pokretnog i nematerijalnog
kulturnog nasleda, bibliotecke, muzejske, arhivske delatnosti i arheoloskih
istraZivanja;
- obavlja pripremu i obradu (imenovanje fajlova, smanjivanje za
prezentativnu funkciju) digitalizovane kulturne bastine za implementaciju u
digitalni repozitorijum.

Stru¢na
sprema /
obrazovanje:

Visoko obrazovanje:

1) na osnovnim studijama u obimu od 180 ESPB bodova, po propisu koji
ureduje visoko obrazovanje poc¢ev od 10. septembra 2005. godine;

2) na studijama u trajanju do tri godine, po propisu koji je uredivao visoko
obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

3) VI stepen stru¢ne spreme informatickog, tehni¢kog, matematickog ili
ekonomskog smera

Izuzetno:
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srednje obrazovanje i radno iskustvo na tim poslovima ste¢eno do dana
stupanja na snagu Uredbe o Katalogu radnih mesta.

Dodatna
znanja

/ ispiti / radno
iskustvo

U sluc¢aju srednjeg obrazovanja 5 godina radnog iskustva na informati¢kim
poslovima.

2). Odeljenje za zastitu arhivske grade van Arhiva (spoljna sluzba)

B-11/1 Arhivski savetnik na poslovima zastite arhivske grade i registraturskog materijala van

Arhiva broj izvrsilaca: 1

Opsti /
tipi¢ni opis
posla po
Katalogu
radnih mesta:

- samostalno obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u cilju o¢uvanja kulturnog i
istorijskog nasleda — arhivske grade u periodu pre predaje arhivu tj. dok se
nalazi kod stvaralaca;

- organizuje, objedinjava i usmerava rad na zastiti arhivske grade i
registraturskog materijala van arhiva;

- uCestvuje u izradi Vodica kroz arhivsku gradu Srbije;

- pruZa struénu pomo¢ zaposlenima u registraturama koji obavljaju poslove
vezane za zaStitu arhivske grade i registraturskog materijala;

- uCestvuje u izradi predloga zakonskih propisa i struénih uputstava koja se
odnose na evidentiranje, zastitu i preuzimanje arhivske grade;

- saCinjava elaborat (program mera) za zastitu arhivske grade registratura koje
su usled stecaja, likvidacije i na drugi na¢in prestale sa radom;

- vrsi struéni nadzor i pregled grade institucija, odnosno stvaralaca arhivske
grade iz nadlezZnosti arhiva, u vezi sa njenim smestajem, sredeno3cu i
izlu¢ivanjem bezvrednog registraturskog materijala — terenski rad na teritoriji
Republike Srbije;

- vodi osnovne evidencije o svim organima, organizacijama, ustanovama i
preduzeéima republickog / regionalnog / lokalnog znac¢aja u skladu sa
teritorijalnom i stvarnom nadleznos¢u arhiva: registar, kartoteka, dosijea
registratura, registar likvidiranih institucija, evidenciju o gradi dospeloj za
preuzimanje u arhiv;

- pruZza struénu pomo¢ institucijama i drugim pravnim licima stvaraocima
arhivske grade i dokumentarnog materijala u pogledu zastite istih -
preventivna zastita arhivske grade;

- nalaZe stvaraocima grade odgovarajuce mere u okviru ovla$¢enja datih
zakonom u cilju zastite arhivske grade i registraturskog materijala i pokrece
odgovarajuci postupak protiv stvaralaca koji arhivsku gradu ne ¢uvaju u
skladu sa propisima i nalozima arhiva;
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~ radi na izradi lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja
i organizuje preuzimanjearhivske grade;

- proucava i prati razvoj kancelarijskog poslovanja kod institucija stvaralaca
arhivske grade, prati i proucava problematiku vezanu za odabiranje /
valorizaciju arhivske grade.

Stru¢na
sprema /
obrazovanje:

Visoko obrazovanje:

- na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,
specijalisti¢ke akademske) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev
od 7. oktobra 2017. godine;

- na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,
specijalisti¢ke akademske, specijalisti¢ke strukovne) po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje, po¢ev od 10. septembra 2005. godine do 7. oktobra 2017.
godine;

- na osnovnim studijama u trajanju od najmanje getiri godine, po propisu koji
je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

izuzetno:

- na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova po propisu koji
ureduje visoko obrazovanje pocev od 10. septembra 2005. godine i radno
iskustvo na tim poslovima ste¢eno do dana stupanja na snagu Uredbe 0
Katalogu radnih mesta.

Dodatna
znanja / ispiti
/ radno
iskustvo:

- poloZen stru¢ni ispit i steceno vise zvanje ( arhivski savetnik) , u skladu sa
pravilnikom koji ureduje uslove i nacin sticanja zvanja u arhivskoj delatnosti;
- znanje rada na raCunaru;

- znanje stranog jezika;

- radno iskustvo u rasponu od 11 do 16 godina radnog iskustva, odnosno pet
godina od sticanja zvanja viSeg arhiviste u skladu sa pravilnikom koji ureduje
uslove i nagin sticanja zvanja u arhivskoj delatnosti;

- pozeljno je poloZen vozacki ispit "B" kategorije;

- poZeljno je znanje ili poznavanje jezika sredine (hrvatski, madarski).

B-1l/2 Arhivist na poslovima zastite arhivske grade i registraturskog materijala van

ATRIV overecerrasssessmssesassassasssssasssssssssssssssssssssssnnannsnsssasasases broj izvrsilaca: 1;
Opsti / - samostalno obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u cilju ouvanja kulturnog i
tipi¢ni opis istorijskog nasleda — arhivske grade u periodu pre predaje arhivu tj. dok se
posla po nalazi kod stvaralaca,
Katalogu - organizuje, objedinjava i usmerava rad na zastiti arhivske grade i
radnih mesta: | registraturskog materijala van arhiva;

- uestvuje u izradi Vodica kroz arhivsku gradu Srbije;
- pruZa stru¢nu pomo¢ zaposlenima u registraturama koji obavljaju poslove
vezane za zastitu arhivske grade i registraturskog materijala;
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- udestvuje u izradi predloga zakonskih propisa i stru¢nih uputstava koja se
odnose na evidentiranje, zatitu i preuzimanje arhivske grade;

- salinjava elaborat (program mera) za zastitu arhivske grade registratura koje
su usled ste¢aja, likvidacije i na drugi na¢in prestale sa radom;

- vrsi struéni nadzor i pregled grade institucija, odnosno stvaralaca arhivske
grade iz nadleZnosti arhiva, u vezi sa njenim smestajem, sredenoscu i
izlu¢ivanjem bezvrednog registraturskog materijala — terenski rad na teritoriji
Republike Srbije;

- vodi osnovne evidencije o svim organima, organizacijama, ustanovama i
preduzecima republi¢kog / regionalnog / lokalnog znacaja u skladu sa
teritorijalnom i stvarnom nadleZno§¢u arhiva: registar, kartoteka, dosijea
registratura, registar likvidiranih institucija, evidenciju o gradi dospeloj za
preuzimanje u arhiv;

- pruza struénu pomo¢ institucijama i drugim pravnim licima stvaraocima
arhivske grade i dokumentarnog materijala u pogledu zastite istih -
preventivna zastita arhivske grade;

- nalaze stvaraocima grade odgovarajuce mere u okviru ovlaSéenja datih
zakonom u cilju zastite arhivske grade i registraturskog materijala i pokrece
odgovarajuéi postupak protiv stvaralaca koji arhivsku gradu ne ¢uvaju u
skladu sa propisima i nalozima arhiva;

- radi na izradi lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja
i organizuje preuzimanjearhivske grade;

- proucava i prati razvoj kancelarijskog poslovanja kod institucija stvaralaca
arhivske grade, prati i proutava problematiku vezanu za odabiranje /
valorizaciju arhivske grade.

Stru¢na
sprema /
obrazovanje:

Visoko obrazovanje:

1) na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,
specijalisti¢ke akademske) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev
od 7. oktobra 2017. godine;

2) na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,
specijalistiCke akademske, specijalisti¢ke strukovne) po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje, po¢ev od 10. septembra 2005. godine do 7. oktobra 2017.
godine;

3) na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Eetiri godine, po propisu koji
je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

4) VII stepen stru¢ne spreme - na jednom od fakulteta: filozofskom,
filoloskom, pravnom, ekonomskom ili prirodno-matematickom.

Izuzetno:

- na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova po propisu koji
ureduje visoko obrazovanje pocev od 10. septembra 2005. godine i radno
iskustvo na tim poslovima ste¢eno do dana stupanja na snagu Uredbe o
Katalogu radnih mesta.
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Dodatna - poloZen strucni ispit;
znanja / ispiti | - znanje rada na raéunaru;
/ radno - znanje stranog jezika;
iskustvo: - najmanje jedna godina radnog iskustva,

- poZeljno je poloZen vozacki ispit "B" kategorije;

- poZeljno je znanje ili poznavanje jezika sredine (hrvatski, madarski).

3). Odeljenje za sredivanje i obradu arhivske grade
B-INI/1 = Arhivista ......cccssinsivessiosmsossinsssssssssnsasssassnsanessussassonsonsons broj izvrsilaca: 1;

- organizuje, koordinira i odgovoran je za obavljanje najsloZenijih stru¢nih
Opsti / poslova u okviru delatnosti od opsteg interesa koja se odnosi na o¢uvanje
tipiéni opis kulturnog i istorijskog nasleda — arhivske grade, samostalno obraduje
posla po najsloZenije fondove utvrdene za kulturna dobra od izuzetnog znacaja,
Katalogu ulestvuje u radu stru¢nih komisija;
radnih - udestvuje u izradi Vodi¢a kroz arhivsku gradu Srbije;
- - organizuje i vodi rad na grupi fondova i zbirki, daje smernice za rad

zaposlenima kojima je nadreden i kontrolise njihov rad;

- odgovoran je za pravilno rukovanje arhivskom gradom;

- prati i prou¢ava arhivsku teoriju i praksu radi primene u radu, u€estvuje u
izradi struénih uputstava, planova i programa rada, organizuje sve vidove
zadtite grade (mikrofilmovanje, konzervacija, digitalizacija);

- sreduje i obraduje arhivsku gradu, izraduje istorijsku belesku,
sistematizacionu $emu i metodsko uputstvo za rad na fondu ili zbirci, izraduje
informativna sredstva;

- vodi odgovarajuce evidencije (o arhivskim fondovima i zbirkama, nau¢no-
informativnim sredstvima, korisnicima arhivske grade i dr.);

- daje obavestenja korisnicima o arhivima i arhivskoj gradi u Republici Srbiji;
- obavlja poslove izdavacke i kulturno — prosvetne delatnosti, organizuje i
ucestvuje u istraZivanju i pripremama grade za publikovanje i izloZbene
postavke u zemlji 1 inostranstvu;

- organizuje mikrofilmovanje fondova arhiva u cilju zastite, dopune i zamene,
vodi odgovarajuce evidencije o mikrofilmovanoj gradi;

- obavlja poslove u vezi sa saradnjom sa Medunarodnim arhivskim savetom,
stranim arhivima, medunarodnim arhivskim organizacijama i drugim
organizacijama i ustanovama;

- vodi hemeroteku (prikuplja, evidentira, obraduje i arhivira dokumentarni
materijal o ustanovi u elektronskom i Stampanom obliku).
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Strucna
sprema /
obrazovanje:

Visoko obrazovanje:

1) na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,
specijalisti¢ke akademske) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, po&ev
od 7. oktobra 2017. godine;

2) na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,
specijalisticke akademske, specijalisticke strukovne) po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje, po¢ev od 10. septembra 2005. godine do 7. oktobra 2017.
godine;

3) na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji
je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

4) VII stepen stru¢ne spreme na jednom od fakulteta: filozofskom,
filoloskom, uciteljskom, pravnom, ekonomskom ili prirodno-matemati¢kom.
[zuzetno:

na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje po¢ev od 10. septembra 2005. godine i radno iskustvo na
tim poslovima steceno do dana stupanja na snagu Uredbe o Katalogu radnih
mesta.

Dodatna
znanja / ispiti
/ radno
iskustvo:

- poloZen struéni ispit;

- znanje rada na raCunaru;

- znanje nemackog jezika,

- najmanje jedna godina radnog iskustva,;

- poZeljno je znanje ili poznavanje jezika sredine

B-111/2 = Arhivski SAVELNIK .....cccceerrrerieerreeiinnieesesseeseessssssessssessssessssssnsssnes

broj izvrsilaca: 1;

Opsti /
tipiCni opis
posla po
Katalogu
radnih mesta:

- organizuje, koordinira i odgovoran je za obavljanje najsloZenijih stru¢nih
poslova u okviru delatnosti od opsteg interesa koja se odnosi na o¢uvanje
kulturnog i istorijskog nasleda — arhivske grade, samostalno obraduje
najslozenije fondove utvrdene za kulturna dobra od izuzetnog znacaja,
ucestvuje u radu struénih komisija;

- u€estvuje u izradi Vodi¢a kroz arhivsku gradu Srbije;

- organizuje i vodi rad na grupi fondova i zbirki, daje smernice za rad
zaposlenima kojima je nadreden i kontrolie njihov rad;

- odgovoran je za pravilno rukovanje arhivskom gradom;

- prati i proucava arhivsku teoriju i praksu radi primene u radu, uéestvuje u
izradi stru¢nih uputstava, planova i programa rada, organizuje sve vidove
zadtite grade (mikrofilmovanje, konzervacija, digitalizacija);

- sreduje i obraduje arhivsku gradu, izraduje istorijsku belesku,
sistematizacionu Semu i metodsko uputstvo za rad na fondu ili zbirci, izraduje
informativna sredstva;

- vodi odgovarajuce evidencije (o arhivskim fondovima i zbirkama, naué¢no-
informativnim sredstvima, korisnicima arhivske grade i dr.);
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- daje obavestenja korisnicima o arhivima i arhivskoj gradi u Republici Srbiji;
- obavlja poslove izdavagke i kulturno — prosvetne delatnosti, organizuje i
ucestvuje u istraZivanju i pripremama grade za publikovanje i izloZbene
postavke u zemlji i inostranstvu;

- organizuje mikrofilmovanje fondova arhiva u cilju zastite, dopune i zamene,
vodi odgovarajuce evidencije o mikrofilmovanoj gradi;

- obavlja poslove u vezi sa saradnjom sa Medunarodnim arhivskim savetom,
stranim arhivima, medunarodnim arhivskim organizacijama i drugim
organizacijama i ustanovama;

- vodi hemeroteku (prikuplja, evidentira, obraduje i arhivira dokumentarni
materijal o ustanovi u elektronskom i §tampanom obliku).

Struéna
sprema /
obrazovanje:

Visoko obrazovanje:

1) na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,
specijalisti¢ke akademske) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev
od 7. oktobra 2017. godine;

2) na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,
specijalisti¢ke akademske, specijalistiC¢ke strukovne) po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje, po¢ev od 10. septembra 2005. godine do 7. oktobra 2017.
godine;

3) na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji
je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

4) VII stepen stru¢ne spreme na jednom od fakulteta: filozofskom,
filoloskom, u¢iteljskom, pravnom, ekonomskom ili prirodno-matematickom.

Izuzetno:

na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje pocev od 10. septembra 2005. godine i radno iskustvo na
tim poslovima ste¢eno do dana stupanja na snagu Uredbe o Katalogu radnih
mesta.

Dodatna
znanja / ispiti
/ radno
iskustvo:

- poloZen struéni ispit; iu rasponu od 11 do 16 godina radnog iskustva,
odnosno pet godina od sticanja zvanja viseg arhiviste, ste¢eno zvanje u skladu
sa pravilnikom koji ureduje uslove i nain sticanja zvanja u arhivskoj struci;

- znanje rada na racunaru,

- znanje stranog jezika,

- poZeljno je znanje ili poznavanje jezika sredine (hrvatski, madarski).

B-111/3 — Arhivski SAVELNIK ...coevvererreerrrrenniiirrrreeneieserernsnssssscessssnsssessssnsssssssssas broj izvrsilaca: 1;
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Opsti /
tipi¢ni opis
posla po
Katalogu
radnih mesta:

- organizuje, koordinira i odgovoran je za obavljanje najsloZenijih stru¢nih
poslova u okviru delatnosti od opsteg interesa koja se odnosi na ofuvanje
kulturnog i istorijskog nasleda — arhivske grade, samostalno obraduje
najsloZenije fondove utvrdene za kulturna dobra od izuzetnog znacaja,
ucestvuje u radu struénih komisija;

- uCestvuje u izradi Vodica kroz arhivsku gradu Srbije;

- organizuje i vodi rad na grupi fondova i zbirki, daje smernice za rad
zaposlenima kojima je nadreden i kontroli$e njihov rad;

- odgovoran je za pravilno rukovanje arhivskom gradom;

- prati i proucava arhivsku teoriju i praksu radi primene u radu, uéestvuje u
izradi stru¢nih uputstava, planova i programa rada, organizuje sve vidove
zastite grade (mikrofilmovanje, konzervacija, digitalizacija);

- sreduje i obraduje arhivsku gradu, izraduje istorijsku belesku,
sistematizacionu $emu i metodsko uputstvo za rad na fondu ili zbirci, izraduje
informativna sredstva;

- vodi odgovarajuce evidencije (o arhivskim fondovima i zbirkama, nau¢no-
informativnim sredstvima, korisnicima arhivske grade i dr.);

- daje obavestenja korisnicima o arhivima i arhivskoj gradi u Republici Srbiji;
- obavlja poslove izdavacke i kulturno — prosvetne delatnosti, organizuje i
ucestvuje u istrazivanju i pripremama grade za publikovanje i izloZbene
postavke u zemlji i inostranstvu;

- organizuje mikrofilmovanje fondova arhiva u cilju zastite, dopune i zamene,
vodi odgovarajuée evidencije o mikrofilmovanoj gradi;

- obavlja poslove u vezi sa saradnjom sa Medunarodnim arhivskim savetom,
stranim arhivima, medunarodnim arhivskim organizacijama i drugim
organizacijama i ustanovama;

- vodi hemeroteku (prikuplja, evidentira, obraduje i arhivira dokumentarni
materijal o ustanovi u elektronskom i stampanom obliku).

Stru¢na
sprema /
obrazovanje:

Visoko obrazovanje:

1) na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,
specijalisticke akademske) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev
od 7. oktobra 2017. godine;

2) na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,
specijalisticke akademske, specijalistiCke strukovne) po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje, poc¢ev od 10. septembra 2005. godine do 7. oktobra 2017.
godine;

3) na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji
je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

4) VII stepen stru¢ne spreme na jednom od fakulteta: filozofskom,
filoloskom, uciteljskom, pravnom, ekonomskom ili prirodno-matemati¢kom.

Izuzetno:
na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje poc¢ev od 10. septembra 2005. godine i radno iskustvo na
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radnih mesta:

(/ tim poslovima ste¢eno do dana stupanja na snagu Uredbe o Katalogu radnih
mesta.
- poloZen struéni ispit; iu rasponu od 11 do 16 godina radnog iskustva,
Dodatna odnosno pet godina od sticanja zvanja viseg arhiviste, ste¢eno zvanje u
znanja/ ispiti | skladu sa pravilnikom koji ureduje uslove i na&in sticanja zvanja u arhivskoj
/ radno struci;
iskustvo: - znanje rada na radunaru;
- Znanje stranog jezika,
- znanje madarskog jezika;
- poZeljno je znanje ili poznavanje jezika sredine (hrvatski).
B-HI/4 = ViSi ATRIVISE ....ecevcerreceecreerescesceeeseeeeseseeessesssee s e broj izvrsilaca: 1;
- organizuje, koordinira i odgovoran je za obavljanje najsloZenijih stru¢nih
Opsti / poslova u okviru delatnosti od opsteg interesa koja se odnosi na o¢uvanje
tipi¢ni opis kulturnog i istorijskog nasleda — arhivske grade, samostalno obraduje
posla po najsloZenije fondove utvrdene za kulturna dobra od izuzetnog znadaja,
Katalogu ucestvuje u radu struénih komisija;

- uCestvuje u izradi Vodica kroz arhivsku gradu Srbije;

- organizuje i 21ado rad na grupi fondova i zbirki, daje smernice za rad
zaposlenima kojima je nadreden i kontrolige njihov rad;

- odgovoran je za pravilno rukovanje arhivskom gradom;

- prati i prouava arhivsku teoriju i praksu radi primene u radu, udestvuje u
izradi struénih uputstava, planova i programa rada, organizuje sve vidove
zastite grade (mikrofilmovanje, konzervacija, digitalizacija);

- sreduje i obraduje arhivsku gradu, izraduje istorijsku belesku,
sistematizacionu $emu i metodsko uputstvo za rad na fondu ili zbirci, izraduje
informativna sredstva;

- vodi odgovarajuée evidencije (o arhivskim fondovima i zbirkama, nau¢no-
informativnim sredstvima, korisnicima arhivske grade i dr.);

- daje obavestenja korisnicima o arhivima i arhivskoj gradi u Republici Srbiji;
- obavlja poslove izdavacke i kulturno — prosvetne delatnosti, organizuje i
ucestvuje u istraZivanju i pripremama grade za publikovanje i izloZbene
postavke u zemlji i inostranstvu;

- organizuje mikrofilmovanje fondova arhiva u cilju zastite, dopune i zamene,
vodi odgovarajuce evidencije o mikrofilmovanoj gradi;

- obavlja poslove u vezi sa saradnjom sa Medunarodnim arhivskim savetom,
stranim arhivima, medunarodnim arhivskim organizacijama i drugim
organizacijama i ustanovama;

- vodi hemeroteku (prikuplja, evidentira, obraduje i arhivira dokumentarni
materijal o ustanovi u elektronskom i Stampanom obliku).
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Stru¢na
sprema /
obrazovanje:

Visoko obrazovanje:

1) na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,
specijalisti¢ke akademske) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, po¢ev
od 7. oktobra 2017. godine;

2) na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,
specijalistitke akademske, specijalisti¢ke strukovne) po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje, poéev od 10. Septembra 2005. Godine do 7. Oktobra
2017. Godine;

3) na osnovnim studijama u trajanju od najmanje &etiri godine, po propisu koji
je uredivao visoko obrazovanje do 10. Septembra 2005. Godine;

4) VII stepen stru¢ne spreme na jednom od fakulteta: filozofskom,
filoloskom, ugiteljskom, pravnom, ekonomskom ili prirodno-matemati¢kom.

Izuzetno:

na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje pocev od 10. Septembra 2005. godine i radno iskustvo na
tim poslovima ste¢eno do dana stupanja na snagu Uredbe o Katalogu radnih
mesta.

Dodatna
znanja / ispiti
/ radno
iskustvo:

-poloZen struéni ispit i steeno vise zvanje, u skladu sa pravilnikom koji
ureduje uslove i nadin sticanja zvanja u arhivskoj delatnosti;

- znanje rada na raCunaru;

- znanje stranog jezika,

- radno iskustvo u rasponu od pet do deset godina od sticanja zvanja arhiviste
u skladu sa pravilnikom;

- znanje madarskog jezika;
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B-II/5 = ATRIVISt 1vcurueueeeestnisninitiiniin s broj izvrsilaca: 1;

- organizuje, koordinira i odgovoran je za obavljanje najsloZenijih stru¢nih

Opsti / poslova u okviru delatnosti od opsteg interesa koja se odnosi na o¢uvanje
tipi€ni opis kulturnog i istorijskog nasleda — arhivske grade, samostalno obraduje
posla po najsloZenije fondove utvrdene za kulturna dobra od izuzetnog znacaja,
Katalogu ucestvuje u radu struénih komisija;

radnih mesta: | - u€estvuje u izradi Vodi¢a kroz arhivsku gradu Srbije;

- organizuje i vodi rad na grupi fondova i zbirki, daje smernice za rad
zaposlenima kojima je nadreden i kontroliSe njihov rad;

- odgovoran je za pravilno rukovanje arhivskom gradom;

- prati i prou¢ava arhivsku teoriju i praksu radi primene u radu, u¢estvuje u
izradi struénih uputstava, planova i programa rada, organizuje sve vidove
zastite grade (mikrofilmovanje, konzervacija, digitalizacija);

- sreduje i obraduje arhivsku gradu, izraduje istorijsku belesku,
sistematizacionu Semu i metodsko uputstvo za rad na fondu ili zbirci, izraduje
informativna sredstva;

- vodi odgovarajuée evidencije (o arhivskim fondovima i zbirkama, nau¢no-
informativnim sredstvima, korisnicima arhivske grade i dr.);

- daje obavestenja korisnicima o arhivima i arhivskoj gradi u Republici Srbiji;
- obavlja poslove izdavacke i kulturno — prosvetne delatnosti, organizuje i
udestvuje u istraZivanju i pripremama grade za publikovanje i izloZbene
postavke u zemlji 1 inostranstvu;

- organizuje mikrofilmovanje fondova arhiva u cilju zastite, dopune i zamene,
vodi odgovarajuce evidencije o mikrofilmovanoj gradi;

- obavlja poslove u vezi sa saradnjom sa Medunarodnim arhivskim savetom,
stranim arhivima, medunarodnim arhivskim organizacijama i drugim
organizacijama i ustanovama;

- vodi hemeroteku (prikuplja, evidentira, obraduje i arhivira dokumentarni
materijal o ustanovi u elektronskom i Stampanom obliku).

Visoko obrazovanje:

Stru¢na 1) na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,

sprema / specijalisti¢ke akademske) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev
obrazovanje: | od 7. oktobra 2017. godine;

2) na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,
specijalisticke akademske, specijalisticke strukovne) po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje, po¢ev od 10. septembra 2005. godine do 7. oktobra 2017.
godine;

3) na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji
je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

4) VII stepen struéne spreme na jednom od fakulteta: filozofskom,
filoloskom, uéiteljskom, pravnom, ekonomskom ili prirodno-matematickom.

Izuzetno:
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na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje poCev od 10. septembra 2005. godine i radno iskustvo na
tim poslovima ste¢eno do dana stupanja na snagu Uredbe o Katalogu radnih
mesta.

- poloZen strucni ispit;

Dodatna - znanje rada na racunaru;

znanja / ispiti | - znanje stranog jezika,

/ radno - najmanje jedna godina radnog iskustva;

iskustvo: - pozeljno je znanje ili poznavanje jezika sredine (hrvatski, madarski).
B-I11/6 - Arhivski pomocnik prve vrste ....ccceeeeeieiniieneiiinriccnsecnnccnns broj izvrsilaca: 1;

- sreduje fondove kod kojih su utvrdeni struktura i na¢in arhiviranja u

Opsti / registraturi i fondove za koje je arhivist sastavio uputstva za sredivanje;

tipi€ni opis - sastavlja privremene unutrasnje liste sa podacima o koli¢ini grade, izraduje

posla po etikete za arhivske jedinice, signira i razvodi arhivsku gradu kroz evidencione

Katalogu knjige;

radnih mesta:

- skenira i1 obraduje skenirani materijal;
- izraduje rezervne kopije i migracije podataka u jedinice ¢uvanja;
- evidentira pruzene usluge;
- nadzire rad i pruza stru¢nu pomo¢ istraziva¢ima u ¢itaonici, daje im
potrebna obavestenja u vezi sa arhivskom gradom, informativnim sredstvima i
nacinom kori§¢enja arhivske grade i biblioteCkog materijala;
- vodi evidencije o korisnicima i kori§¢enoj arhivskoj gradi, izdaje arhivsku
gradu korisnicima i razduZuje ih za vrac¢enu gradu, stara se o bezbednosti
grade u Citaonici;
- priprema arhivsku gradu za mikrofilmovanje, izdaje mikrofilmove,
mikrofilmuje arhivsku gradu i kontroliSe ispravnost mikrofilmova nakon
kori$¢enja, skenira mikrofilm za potrebe korisnika i arhiva;

Zatim, obavlja i sledeée poslove:
- istraZzuje podatke za izdavanje uverenja, prikuplja podatke za izradu
topografskog pokazivaca depoa;
- obavlja poslove na izdavanju i vra¢anju publikacija biblioteckog fonda
ustanove.

Stru¢na

sprema / srednje obrazovanje u trajanju od Cetiri godine; IV stepen stru¢ne spreme.
obrazovanje:

Dodatna - poloZen strucni ispit i steceno vise zvanje u skladu sa pravilnikom koji
znanja / ispiti | ureduje uslove i nacin sticanja zvanja u arhivskoj delatnosti;

/ radno - znanje rada na racunaru;

iskustvo: - najmanje 11 godina radnog iskustva;

- poZeljno je znanje ili poznavanje jezika sredine (hrvatski, madarski).
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B-111/7 - Arhivski pomoCnik ...uceeviviiercsnesnrcsnesssinsncsinesiens broj izvrsilaca: 2;

Opsti /
tipi¢ni opis
posla po
Katalogu
radnih mesta:

- sreduje fondove kod kojih su utvrdeni struktura i nacin arhiviranja u
registraturi i fondove za koje je arhivist sastavio uputstva za sredivanje;

- sastavlja privremene unutrasnje liste sa podacima o koli¢ini grade, izraduje
etikete za arhivske jedinice, signira i razvodi arhivsku gradu kroz evidencione
knjige;

- skenira i1 obraduje skenirani materijal;

- izraduje rezervne kopije i migracije podataka u jedinice ¢uvanja;

- evidentira pruZene usluge;

- nadzire rad i pruza stru¢nu pomo¢ istraziva¢ima u ¢itaonici, daje im
potrebna obavestenja u vezi sa arhivskom gradom, informativnim sredstvima i
nac¢inom kori$éenja arhivske grade i bibliote¢kog materijala;

- vodi evidencije o korisnicima i kori§¢enoj arhivskoj gradi, izdaje arhivsku
gradu korisnicima i razduzuje ih za vracenu gradu, stara se o bezbednosti
grade u Citaonici;

- priprema arhivsku gradu za mikrofilmovanje, izdaje mikrofilmove,
mikrofilmuje arhivsku gradu i kontrolise ispravnost mikrofilmova nakon
kori$¢enja, skenira mikrofilm za potrebe korisnika i arhiva;

- istrazuje podatke za izdavanje uverenja, prikuplja podatke za izradu
topografskog pokazivaca depoa.

Stru¢na srednje obrazovanje; IV stepen stru¢ne spreme - kulturoloski, prevodilacki,
sprema / pravni, ekonomski, drustveno jezicki, informati¢ki smer, ili drugi smer
obrazovanje: | srednjeg obrazovanja u trajanu od ¢etiri godine.

Dodatna - poloZen stru¢ni ispit;

znanja / ispiti | - znanje rada na raCunaru;

/ radno - najmanje jedna godina radnog iskustva,

iskustvo: - pozeljno je znanje ili poznavanje jezika sredine (hrvatski, madarski).
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B-111/8 - Manipulant u depou

.................................................... broj izvrsilaca: 1;

Opsti /
tipi¢ni opis
posla po
Katalogu
radnih mesta:

- obavlja sve fizi¢ke poslove vezane za prijem arhivske grade iz registratura,
prenos kutija i knjiga na sredivanje;

- razmesta arhivske jedinice (kutije i knjige) u depou po utvrdenom planu;

- prenosi gradu iz depoa do mesta koriS¢enja arhivske grade i vraca je nazad;
- obavlja sve fizi¢ke poslove u vezi sa postavkom izloZbi i drugih
manifestacija u arhivu;

- odrzava odgovarajuce klimatske uslove u depou;

- obavlja poslove koji podrazumevaju konstantnu izloZenost prasini i
mikroorganizmima iz arhivske grade.

Stru¢na srednje obrazovanje u trajanju od dve ili tri godine;

sprema / Izuzetno:

obrazovanje: | osnovno obrazovanje i radno iskustvo na tim poslovima steceno do dana
stupanja na snagu Uredbe o Katalogu radnih mesta.

Dodatna

znanja / ispiti | - poZeljno je poloZen vozacki ispit "B" kategorije.

/ radno

iskustvo:

4). Centar za dokumentaciju i informisanje

B-IV/1 — Arhivist

......................................................... broj izvrsilaca: 1;

Opsti /
tipiCni opis
posla po
Katalogu
radnih mesta:

- organizuje, koordinira i odgovoran je za obavljanje najsloZenijih stru¢nih
poslova u okviru delatnosti od opsteg interesa koja se odnosi na ofuvanje
kulturnog i istorijskog nasleda — arhivske grade, samostalno obraduje
najsloZenije fondove utvrdene za kulturna dobra od izuzetnog znacaja,
ucestvuje u radu stru¢nih komisija;

- udestvuje u izradi Vodi¢a kroz arhivsku gradu Srbije;

- organizuje i vodi rad na grupi fondova i zbirki, daje smernice za rad
zaposlenima kojima je nadreden i kontrolise njihov rad;

- uéestvuje u rukovanju arhivskom gradom;

- sreduje i obraduje arhivsku gradu, izraduje istorijsku belesku,
sistematizacionu §emu i metodsko uputstvo za rad na fondu ili zbirci, izraduje
informativna sredstva,

- uéestvuje u vodenju odgovarajucih evidencija (o arhivskim fondovima i
zbirkama, nau¢no-informativnim sredstvima, korisnicima arhivske grade i dr.);
- uestvuje u obavestavanju korisnicima o arhivima i arhivskoj gradi u
Republici Srbiji;

- organizuje mikrofilmovanje fondova arhiva u cilju zastite, dopune i zamene,
vodi odgovarajuée evidencije o mikrofilmovanoj gradi;
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- ulestvuje u poslovima u vezi sa saradnje sa Medunarodnim arhivskim
savetom, stranim arhivima, medunarodnim arhivskim organizacijama i drugim
organizacijama i ustanovama,

- vodi hemeroteku (prikuplja, evidentira, obraduje i arhivira dokumentarni
materijal o ustanovi u elektronskom i Stampanom obliku).

Visoko obrazovanje:

Stru¢na - na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,

sprema / specijalisticke akademske) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev
obrazovanje: | od 7. oktobra 2017. godine;

- na studijama drugog stepena (master akademske, master strukovne,
specijalistitke akademske, specijalisticke strukovne) po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje, pogev od 10. septembra 2005. godine do 7. oktobra 2017.
godine;

-na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je
uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

izuzetno:

- na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova po propisu koji
ureduje visoko obrazovanje pocev od 10. septembra 2005. godine i radno
iskustvo na tim poslovima ste¢eno do dana stupanja na snagu ove uredbe.

- poloZen struéni ispit;
Dodatna - znanje rada na raCunaru;
znanja / ispiti | - znanje stranog jezika;
/ radno - najmanje jedna godina radnog iskustva.- poZeljno je znanje ili poznavanje
iskustvo: jezika sredine (hrvatski, madarski).
Clan 21.

Zaposleni u Arhivu mogu se prerasporediti na druga radna mesta u skladu sa zakonom,
kolektivnim ugovorom i opstim aktom ako za to postoje opravdani razlozi. Zaposleni su duzni da
svoje zadatke i poslove utvrdene ovim Pravilnikom, kao i sve vanredne zadatke i poslove po nalogu
direktora ili njegovog zamenika, obavljaju savesno, uredno i u skladu sa zakonom i drugim

propisima u granicama dobijenih naloga i uputstava za rad i odgovorni su za preduzete i propustene

radnje i mere direktoru Arhiva.

Clan 22.

Postupak za prijem novog izvr$ioca ostvaruje se u skladu sa zakonom, posebnog granskog

kolektivnog ugovora i Pravilnika o radu.
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Na svakom radnom mestu zapo3ljava se radnik sa naznatenom 3kolskom spremom i
drugim predvidenim znanjima i zahtevima.

Znanje jezika se dokazuje dokumentom ili se kao i poznavanje jezika utvrduje komisijski u
Arhivu. Znanje jezika podrazumeva sposobnost sporazumevanja i prevodenja, a poznavanje
jezika podrazumeva sposobnost itanja i razumevanja procitanog teksta.

Znanje informatike podrazumeva sposobnost samostalnog rada na kompjuteru, a
poznavanje informatike podrazumeva sposobnost jednostavnog koriscenja pojedinih programa.

Znanje daktilografije podrazumeva sposobnost brzog i tatnog kucanja tekstova, a
poznavanje daktilografije podrazumeva sposobnost kucanja.

O alternativama: sa iskustvom ili pripravnik, znanje ili poznavanje jezika, pozeljno znanje
jezika sredine, daktilografije, informatike, o polozenom vozackom ispitu, resava direktor prema

trenutnim mogucnostima i potrebama.

Clan 23.
U pogledu prava, obaveza i odgovornosti radnika primenjuju se Zakon o radu, kolektivni

ugovori (opsti i granski), 7akon o radu i druga akta Arhiva.

Clan 24.

Svaki novozaposleni stru¢ni radnik koji nema polozZen stru¢ni ispit postavlja se u zvanje sa
naznakom: bez struénog ispita. Struéni radnici (arhivisti i arhivski pomo¢nici) duzni su polagati
struéni ispit po Programu strucnog ispita u delatnosti zatite kulturnih dobara po isteku
pripravnickog staza, ili u roku od jedne godine od dana zasnivanja radnog odnosa, dok arhivski
manipulant ste¢e zvanje bez polaganja stru¢nog ispita.

Stru¢ni radnici polaganjem struénog ispita i po osnovu Pravilnika o uslovima za sticanje
struénih zvanja u arhivskoj delatnosti sti¢u stru¢na zvanja:

1) sa VIl stepenom strucne spreme:
a) arhivist (po polaganju obaveznog struénog ispita),

b) visi arhivist (u rasponu od pet do 10 godina radnog iskustva od sticanja zvanja arhiviste,
u skladu sa pravilnikom koji ureduje uslove i nacin sticanja zvanja u arhivskoj
delatnosti),
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¢) arhivski savetnik (u rasponu od 11 do 16 godina radnog iskustva, u skladu sa pravilnikom
koji ureduje uslove i nadin sticanja zvanja u arhivskoj delatnosti, odnosno pet godina od
sticanja zvanja viSeg arhiviste);
2) sa IV stepenom struCne spreme:
a) arhivski pomo¢nik (po polaganju obaveznog struénog ispita),

b) arhivski pomo¢nik prve vrste (najmanje 11 godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni
ispit i ste¢eno vise zvanje, u skladu sa pravilnikom koji ureduje uslove i na¢in sticanja
zvanja u arhivskoj delatnosti).

IV Prelazne i zavr$ne odredbe

Clan 25.
Izmene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nain na koji je donet.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objavljivanja na oglasnoj tabli Arhiva, a

primenjivaée se po dobijenoj saglasnosti od Gradonadelnika Grada Subotica.

Clan 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mesta ustanove KcTOpHjcKH apXuB Cy6oruna-Szabadkai Torténelmi
Levéltar- Povjesni arhiv Subotica, koji je donet 19.03.2018. godine zaveden u delovodniku pod
brojem 01-91/1-2018, Pravilnik o izmeni pravilnika o unutra3njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mesta ustanove Vcropujcku apxus CyGoTuna-Szabadkai Torténelmi Levéltar- Povjesni
arhiv Subotica koji je donet 13.11.2018. godine zaveden u delovodniku pod brojem 01-209/1-2018
i Pravilnik o izmeni pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta ustanove
Vcropujcku apxus CyGoruma-Szabadkai Téorténelmi Levéltar- Povjesni arhiv Subotica koji je

donet 31.07.2019. godine zaveden u delovodniku pod brojem 0 1-160/1-2019.

Subotica, 05.02.2021.
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Stevan Mackovic, adg\sh savetnik
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