Na temelju Zakona o Hrvatskoj matici iseljenika (NN 94/18), Zakona o plaéama u javnim sluzbama (NN
br. 27/01, 39/09), Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim
sluzbama (NN br. 25/2013, 72/2013, 151/2013, 9/2014, 40/2014, 51/2014, 77/2014, 83/2014, 87/2014,
120/2014, 147/2014, 151/2014, 11/2015, 32/2015, 38/2015, 60/2015, 83/2015, 112/2015, 122/2015,
102017, 39/2017, 40/2017, 74/2017, 122/2017, 9/2018, 57/2018, 59/2019 79/2019, 119/2019,
50/2020, 128/2020, 141/2020, 17/2021, 26/2021, 78/2021, 138/2021, 9/2022, 312022, 72/2022) i cl.
17.121. Statuta Hrvatske matice iseljenika, u svezi reguliranja unutarnjeg ustrojstva, sistematizacije
radnih mjesta i organizacije rada u Hrvatskoj matici iseljenika, Upravno vije¢e Hrvatske matice iseljenika
donosi

PRAVILNIK
© unutarnjem ustrojstvu, nacinu rada i sistematizaciji radnih mjesta
Hrvatske matice iseljenika

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu, nacinu rada i sistematizaciji radnih mjesta Hrvatske matice
iseljenika (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi unutarnjih ustrojstvenih
jedinica i njihov djelokrug te naéin rada Hrvatske matice iseljenika (u daljnjem tekstu: Matica), opis
poslova koji se unutar njih obavljaju, radna mjesta i polozaji, broj izvrsitelja te uvjeti koji moraju biti
ispunjeni za obavljanje poslova pojedinih radnih mjesta i druga pitanja u svezi s unutarnjim ustrojstvom
i nacinom rada Matice.

Clanak 2.

(1) Unutarnje ustrojstvo Matice obuhvaéa dijelove procesa rada, a koji su medusobno povezani prema
srodnosti i vrsti poslova te &ine jedinstvenu radnu cjelinu.

(2) Unutarnjim ustrojstvom Matice osigurava se djelotvoran rad ustanove u cilju ostvarivanja djelatnosti,
odnosno, oguvanja i razvoja hrvatskog nacionalnog, jezi¢nog i kulturnog identiteta Hrvata izvan
Republike Hrvatske.

(3) Matica obavlja djelatnost na temelju godisnjeg plana rada, a koji se izraduje sukladno uputi
donesenoj na temelju Zaklju¢ka Vlade RH od 05. prosinca 2019 godine.

(4) Godisnji program rada odlukom usvaja Upravno vijece Hrvatske matice iseljenika, a na temelju
dostavljenog prijedioga ravnatelja.

(5) Godisnji program rada donosi se najkasnije do kraja tekuce godine za sliede¢u kalendarsku godinu.



Il. NAZIVI RADNIH MJESTA, UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH MJESTA | OPIS
POSLOVA

Clanak 3.

Za obavljanje poslova odredenog radnog mijesta, sluzbenik i namjestenik mora ispunjavati opce i
posebne uvjete propisane zakonom i drugim propisima te ovim Pravilnikom.

Clanak 4.

(1) Ispunjavanje uvjeta propisanih za pojedino radno mjesto dokazuje se odgovarajuéim dokumentima
ito:

a) razina i vrsta struéne spreme - odgovaraju¢a potvrda ili isprava (diploma,
svjedodZba);
b) radno iskustvo - ispis elektronickog zapisa podataka Hrvatskog

zavoda za mirovinsko osiguranje ili potvrda ili isprava o
podacima evidentiranim u evidenciji Hrvatskog zavoda
za mirovinsko osiguranje, i/ili drugi dokument iz kojeg
je vidljivo na kojim poslovima je kandidat radio te u
kojem vremenskom ftrajanju (preslika odluka o
imenovanju ifili rasporedu na radno mjesto, i/ili preslika
ugovora o radu ili djelu, i/ili potvrda poslodavca);

c) dodatna znanja, vjeétine i sposobnosti - Zivotopis kandidata, i/ili pisma preporuke, ¥/ili druge
potvrde i isprave kao $to su svjedodZbe, certifikati i
sli¢no;

d) jezici = potvrde i isprave (svjedodzbe, certifikati, preslike
indeksa i sli¢no);

e) vozatka dozvola - preslika vazece vozatke dozvole;

f) drzavljanstvo - preslika javne isprave kojom se moZe dokazati

drzavljanstvo (osobna iskaznica, putovnica)
g) uvjerenje/potvrda da se ne vodi kazneni postupak, odnosno uvjerenje/potvrda o nekaznjavanju
- izdano od strane nadleznog tijela

(2) Ukoliko se radi o dokumentima iz stavka 1. ovog ¢lanka izdanima u inozemstvu, umjesto originainog
dokumenta, odnosno preslike originainog dokumenta, ispunjavanje uvjeta dokazuje se ovjerenim
prijevodom dokumenta na hrvatski jezik, izdanog od strane ovlastenog sudskog tumada.

(3) Ukoliko se radi o inozemnoj obrazovnoj kvalifikaciji, ispunjavanje uvjeta se dokazuje odgovaraju¢om
ispravom kojom se u Republici Hrvatskoj pred nadleznim tijelima predmetna obrazovna kvalifikacija
priznaje i odgovarajuca je za rad u Republici Hrvatskoj.

(4) Pri razmatranju ispunjavanja uvjeta iz st.1.b) ovog Clanka, uzet Ce se u obzir ukupno trajanje rada
na odredenom radnom mjestu bez obzira radi li se o radu na puno ili nepuno radno vrijeme.

(5) Pri provedbi natjeaja za zaposljavanje i pri zaposljavanju na druge nacine mogu se propisati i drugi
odgovarajuci dokumenti koji nisu propisani u stavku 1. ovog élanka.

(6) Prilikom postupka izbora kandidata Matica moze organizirati testiranja znanja i vjestina kandidata.



Clanak 5.

(1) Poslovi se obavljaju u punom radnom vremenu.

(2) Pri zasnivanju radnog odnosa ugovara se probni rad.

(3) Uvjeti i nacini provodenja probnog rada ureduju se Kolektivnim ugovorom ili Pravilnikom o radu.

lll. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 6.

(1) Maticom upravlja Upravno vijec¢e na temelju Zakona o Hrvatskoj matici iseljenika i Statuta.

(2) Maticu zastupa i predstavlja ravnatelj, sukladno Zakonu o Hrvatskoj matici iseljenika i Statutu.
Ravnatelj Matice ima zamjenika. Matica ima tajnika.

Clanak 7.

(1) Polozaj ravnatelja Matice te poslovi koje obavlja utvrdeni su &l. 7. Zakona o Hrvatskoj matici iseljenika
i €l. 22.-24. Statuta Matice.

(2) Clankom 25. i 26. Statuta i &l. 8. Zakona o Hrvatskoj matici iseljenika utvrdeni su poslovi koje obavlja
zamjenik ravnatelja Matice.

(3) Tajnik Matice je, u skladu s definicijama u ovom Pravilniku radno mjesto - poloZaj, a opis poslova
koji se izvrsavaju u okviru navedenog radnog mjesta-poloZaja utvrden je ovim Pravilnikom.

lll. Tajnik

odgovara za struéno, pravovremeno i zakonito izvréavanje poslova i zadataka

obavlja sloZenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, stru¢nost i odgovornost u radu
rukovodi planiranjem, pripremom i provedbom poslova i zadataka te poslovnih procesa iz
djelokruga rada sluzbi, ukljuéujuéi rie§avanje strategkih zadataka

organizira i koordinira izradu internih procedura

inicira izrade analiza, prikaza i izvje$éa iz djelokruga rada sluzbi

sudjeluje u davanju mislienja na nacrte akata iz djelokruga rada sluzbi

brine o planiranju, razvoju i upravijanju ljudskim potencijalima

organizira i koordinira plan prijma u sluzbu

organizira poslove u vezi s prijmom i rasporedom na radna mjesta

po potrebi predlaze formiranje radnih grupa za odredene vrste poslova i zadataka te predlaze
ravnatelju raspored izvréenja neplaniranih poslova i radnih zadataka

organizira i koordinira postupkom izrade plana i postupkom nabave roba, radova i usluga za
potrebe unutarnjih organizacijskih jedinica

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavrsen preddiplomski i diplomski sveugiligni studij ili integrirani specijalisti¢ki studij ili
strucni studij pravnog ili ekonomskog smjera
5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima



- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsiteljia: 1

Clanak 8.

Ostali poslovi sistematiziraju se sukladno istovrsnosti ili sli¢nosti u: Ured ravnatelja: Sluzbu pravnih,
kadrovskih, opcih, tehniCkih i raCunovodstvenih poslova; Sluzbu za kulturu, obrazovanje, znanost i
nakladnistvo te Podruznice. Unutarnje ustrojstvene jedinice sluzbi su odjeli, odnosno kako slijedi:

1. Ured ravnatelja

2. Sluzba pravnih, kadrovskih. opcih, tehnickih i raunovodstvenih poslova
2.1. Odjel pravnih i kadrovskih poslova

2.2. Odjel opcih i tehni¢kih poslova
2.3. Odjel ra¢unovodstvenih poslova

3. Sluzba za kulturu, obrazovanije, znanost i nakladni$tvo
3.1. Odjel za kulturu
3.2. Odjel za obrazovanje i znanost
3.3. Odjel za nakladnitvo

4, Podruznice

Clanak 9.

1.UREDRAVNATELIA

- obuhvaca poslove koordinacije i administrativne podréke ravnatelja, zamjenika ravnatelja i tajnika.
lzvréitelji poslova:

1.1. Rukovoditelj odjela

1.2. Administrativni tajnik

1.3. Voditelj marketinga

1.4. Visi koordinator u Hrvatskoj matici iselienika

1.1. Rukovoditelj odjela

- odgovara za struéno, pravovremeno i zakonito izvrSenje poslova i zadataka iz djelokruga rada
ureda

obavlja slozene poslove koji zahtijevaju samostalnost, struénost i odgovornost u radu
upravlja radom ureda, organizira te koordinira, prati i nadzire obavljanje poslova i zadataka u
uredu

suraduje sa sluzbama, odjelima i podruznicama u svrhu izvrsavanja djelatnosti Matice

neposredno obavlja poslove koji se odnose na dnevne aktivnosti ravnatelja, zamjenika
ravnatelja i tajnika



Uvjeti:

koordinira rad podruznica Matice

po potrebi obavlja pravne poslove na zahtjev ravnatelja ili u suradnji sa Sluzbom pravnih,
kadrovskih, op¢ih, tehni¢kih i racunovodstvenih poslova, u skladu sa stru¢nom kvalifikacijom
koordinira medijske aktivnosti

planira i provodi komunikacijsku strategiju u suradnji s voditeljem marketinga

priprema | obavlja poslove u suradnji s drugim tiiclima, vladinim i nevladinim institucijama, u
okviru djelatnosti Matice

suraduje s diplomatsko-konzularnim predstavnistvima Republike Hrvatske i misijama u okviru
djelatnosti Matice

odgovara za izvr§enje poslova iz svog djelokruga

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavr$en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani specijalisticki studij ili
strucni studij drustvenog ili humanistickog smjera

2 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

poznavanje rada na rac¢unalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelia: 1

1.2. Administrativni tajnik

Uvjeti:

obavlja uredske i administrativne poslove za potrebe ravnatelja, zamjenika ravnatelja i tajnika
vodi tjedni/dnevni/mjeseéni raspored rada ravnatelja, zamjenika ravnatelja i tajnika
priprema, pregledava, razvrstava i rasporeduje dopise, obavlja poslove u vezi s prijmom
stranaka, telefonskim i drugim porukama

brine o prijevozu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i tajnika

prikuplja i obraduje te pohranjuje dokumentaciju iz djelokruga rada ureda, suraduje s ostalim
ustrojstvenim jedinicama

pripremljene sadrzaje objavljuje na internetskim stranicama Matice

vrsi nabavu uredskog materijala za potrebe ureda

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

SSS - upravne, birotehni¢ke, ekonomske $kole, gimnazije ili druge srednje $kole s obrazovnim
programom u trajanju od ¢etiri (4) godine

1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poznavanje rada na racunalu
poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

1.3. Voditelj marketinga

upravlja i koordinira poslovima medijskih nastupa Matice

predlaZe i provodi godisnji plan promocije Matice

priprema periodiéne najave i zbivanja, provodi promotivno-informativne aktivnosti
predlaze strategiju medijskog djelovanja namijenjenu Hrvatima izvan Republike Hrvatske



Uvjeti:

suraduje s drugim tijelima, vladinim i nevladinim institucijama, u provedbi promotivnih
kampanja

priprema promotivne aktivnosti ustanove

po nalogu ravnatelja provodi postupak izrade i nabave promotivnih materijala za potrebe
Matice

predlaze vanjskim suradnicima mogucénost oglasavanja (banneri, sponzorirani ¢lanak,
sponzorirane rubrike) ili najma dvorane

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

SSS - upravne, birotehnicke, ekonomske 3kole, gimnazije ili druge srednje $kole s obrazovnim
programom u trajanju od Cetiri (4) godine

1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na radunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

1.4. Visi koordinator u Hrvatskoj matici iseljenika

obavlja sloZenije poslove iz podrudja rada ureda

predlaze projekte sukladno iskazanim potrebama iseljenistva

obraduje, priprema i dostavlja dokumentaciju prilikom realizacije projekata

vrdi prijavu projekata od strane drugih izvora

sudjeluje u organizaciji smjestaja polaznika programa i projekata Matice

priprema i predlaze programe s ciliem o&uvanja i razvoja hrvatskog nacionalnog, jezi¢nog i
kulturnog identiteta Hrvata izvan Republike Hrvatske

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavr§en preddiplomski sveugiligni studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri (3)
godine drustvenog ili humanistitkog smjera

2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na ra¢unalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1




Clanak 10.

2. SLUZBA PRAVNIH, KADROVSKIH, OPCIH, TEHNICKIH | RACUNOVODSTVENIH
POSLOVA

- obuhvaca sljedece unutarnje ustrojstvene jedinice: Odjel pravnih i kadrovskih poslova, Odjel opéih i
tehnitkih poslova, Odjel ratunovodstvenih poslova

Izvrsitelji poslova:

2.1. Rukovoditelj sluzbe
2.2. Koordinator u Hrvatskoj matici iseljenika
2.3. Administrativni tajnik

2.1. Rukovoditelj sluzbe

- odgovara za struéno, pravovremeno i zakonito izvréavanje poslova i zadataka iz djelokruga rada
sluzbe

- obavlja sloZenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, struénost i odgovornost u radu

- sudjeluje u planiranju, pripremi, provedbi i nadzoru nad provedbom poslova i zadataka iz
djelokruga rada sluzbe

- vodi potrebnu komunikaciju s drugim ustrojstvenim jedinicama

- supotpisuje akte iz djelokruga rada sluzbe

- koordinira radom odjela unutar sluzbe

- koordinira i sudjeluje u pripremi prijedloga pravilnika, ugovora i drugih akata

- daje struéna mislienja i pruza struénu pomoé u tumacenju propisa iz djelokruga rada sluzbe

- prati sudske, upravne i druge postupke u kojima sudjeluje Matica te predlaze strategiju rada na
pojedinim predmetima, prati rad opunomocenika

- izraduje naputke, upute i smjernice o postupanjima u primjeni normativnih akata

- koordinira i sudjeluje u izradi i izvr$enju godinjeg plana rada iz svog djelokruga

- koordinira postupkom prijma u sluzbu, planira raspored sluzbenika i namjestenika

- koordinira pripremu ugovora o svim radno-pravnim pitanjima sluzbenika i namjestenika

- koordinira vodenje registra zaposlenih u javnom sektoru

- koordinira administrativne poslove

- organizira investicijsko i tekuce odrzavanje objekata

- koordinira i organizira administrativno-tehni¢ku potporu radu unutarnjih ustrojstvenih jedinica
sluzbe

- izraduje izvjesca iz djelokruga rada sluzbe

- izraduje prijedlog financijskog plana za tekuéu godinu, prijedlog plana jednostavne nabave,
sudjeluje u postupcima provedbe jednostavne nabave u skladu s Pravilnikom o provodenju
jednostavne nabave

- nadzire primjenu propisa zastite na radu, prati ostale zakonske propise

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja

- VSS - zavr8en preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili integrirani specijalisticki studij ili
strucni studij

- 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1



2.2. Koordinator u Hrvatskoj matici iseljenika

objedinjava iskazane potrebe unutarnjih ustrojstvenih jedinica

sastavlja zapisnike, odluke i druge dokumente po nalogu rukovoditelja sluzbe

objedinjava i priprema dokumentaciju potrebnu za izradu izvjesca

obavlja komunikaciju i razmjenu informacija s drugim ustrojstvenim jedinicama i odgovarajuc¢im
institucijama u zemlji i inozemstvu te obavlja struéno-organizacijske i koordinacijske pripremne
radnje za realizaciju poslovnog procesa

vodi evidencije i registre iz podru¢ja nadleznosti sluzbe, osim evidencije prisutnosti sluzbenika
i namjestenika na radu i evidencije i registre iz podruc¢ja nabave

odgovara za tocnost i aZurnost podataka u evidencijama kojima upravija

odgovara na zaprimljene upite, zamolbe i dopise u vezi s poslovima iz svog djelokruga rada

prikuplja i obraduje strucnu dokumentaciju i ostale podatke vezane za realizaciju programa,
odnosno projekta

pruza savjetodavnu pomo¢

prema potrebi koordinira vodenjem grupa u organizaciji Hrvatske matice iseljenika

prema potrebi izravno suraduje ¢ iseljenicima, njihovim potomeima, hrvatskim manjinama u
europskim drzavama te Hrvatima u Bosni i Hercegovini

sudjeluje u organizaciji kulturnih manifestacija

prati i provodi propise iz djelokruga rada svog radnog mjesta

odgovara za izvréenje poslova iz svog djelokruga

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

SSS - upravne, birotehnicke, ekonomske skole, gimnazije ili druge srednje $kole s obrazovnim
programom u trajanju od Cetiri (4) godine

2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na ra¢unalu

poznavanije jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

2.3. Administrativni tajnik

obavlja uredske | administrativne poslove za potrebe sluzbe

priprema, pregledava, razvrstava i rasporeduje dokumentaciju, obavlja poslove u vezi s
prijmom stranaka, telefonskim i drugim porukama

zaprima i urudzbira postu, priprema za otpremu i vodi evidenciju o otpremljenoj posti
prikuplja, rasporeduje, obraduje te pohranjuje dokumentaciju iz djelokruga rada sluZbe,
suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama

vodi evidenciju prisutnosti sluzbenika i namjestenika na radu, evidenciju o izostancima s posla
vrsi nabavu uredskog materijala za potrebe sluzbe

obavlja arhivske poslove

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

SSS - upravne, birotehnicke, ekonomske $kole, gimnazije ili druge srednje &kole s obrazovnim
programom u trajanju od Cetiri (4) godine

1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poznavanje rada na racunalu



poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 11.

2.1 Odjel pravnih i kadrovskih poslova

lzvrsitelji poslova:

211.
21.2.

Rukovoditelj odjela
Koordinator u Hrvatskoj matici iseljenika

2.1.1 Rukovoditelj odjela

odgovara za strucno, pravovremeno i zakonito izvréenje poslova i zadataka iz djelokruga rada
odjela

obavlja sloZzene poslove koji zahtijevaju samostalnost, stru¢nost i odgovornost u radu

vodi procese planiranja, organizacije i realizacije u vezi s pravnim i kadrovskim poslovima Matice
izraduje prijedloge opcih akata i samostalno obavlja druge pravne poslove sukladno pravilima
struke

sudjeluje u postupcima javne nabave u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi i Pravilnikom o
provodenju jednostavne nabave

brine o pravovremenim prijavama zaposlenika na mirovinsko i zdravstveno osiguranje

pruza pravnu savjetodavnu pomo¢

predlaze i sudjeluje u izradi pisanih internih procedura, naputaka i tumacenja postupanja za
procese iz djelokruga rada odjela

sudjeluje u izradi plana prijma u sluzbu

sudjeluje u provedbi postupka prijma u sluzbu, planiranju rasporeda sluzbenika i namjestenika te
iskazuje potrebe strué¢nog usavravanija sluzbenika

koordinira i sudjeluje u izradi godinjeg plana rada iz svojeg djelokruga rada

predlaZze naputke, upute i smjernice o postupanjima u primjeni normativnih akata

koordinira pripremu ugovora o svim radno-pravnim pitanjima sluzbenika i namjestenika
organizira vodenje registra zaposlenih u javnom sektoru

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavrsen preddiplomski i diplomski sveugiligni studij ili integrirani specijalistiéki studij ili
strucni studij pravnog smjera

3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poznavanje rada na ra¢unalu
poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

2.1.2. Koordinator u Hrvatskoj matici iseljenika

sastavlja zapisnike, odluke i druge akte po nalogu rukovoditelja odjela
objedinjava i priprema dokumentaciju iz djelokruga rada odjela



obavlja komunikaciju i razmjenu informacija s drugim ustrojstvenim jedinicama i odgovarajuéim
institucijama u zemlji i inozemstvu te obavlja stru¢no-organizacijske i koordinacijske pripremne
radnje za realizaciju poslovnog procesa

odgovara za to¢nost i azurnost podataka u evidencijama kojima upravlja

odgovara na zaprimljene upite, zamolbe i dopise u vezi s poslovima iz djelokruga rada svog
radnog mjesta

prikuplja i obraduje stru¢nu dokumentaciju i ostale podatke vezane za realizaciju programa,
odnosno projekta, u okvirima djelokruga rada odjela

pruza savjetodavnu pomoc¢

normativno i organizacijski koordinira vodenjem grupa u organizaciji Matice

prema potrebi izravno suraduje s iseljenicima, njihovim potomcima, hrvatskim manjinama te
Hrvatima u Bosni i Hercegovini

prati i provodi propise iz djelokruga rada svog radnog mjesta

odgovara za izvr$enje poslova iz djelokruga rada svog radnog mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

SSS - upravne, birotehnicke, ekonomske $kole, gimnazije ili druge srednje $kole s obrazovnim
programom u trajanju od Cetiri (4) godine

2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 12.

lzvrsitelji poslova:

221
222
2.2.3.
224

221

Rukovoditelj odjela
Voditelj tehnickih poslova
Dostavlja¢

Cistatica

Rukovoditelj odjela

odgovara za struéno, pravovremeno i zakonito izvrSenje poslova i zadataka iz djelokruga rada
odjela
obavlja slozene poslove koji zahtijevaju samostalnost, struénost i odgovornost u radu

koordinira poslovima iz podruéja zastite na radu, poslovima odrzavanja pokretne i nepokretne
imovine te osiguranja imovine, sluzbenika i namjestenika

koordinira poslovima prijevoza osoba i stvari za potrebe Ureda ravnatelja
organizira provodenje i nadziranje tehnicke i sigurnosne ispravnosti imovine

predlaze i sudjeluje u izradi pisanih internih procedura, naputaka i tumacenja postupanja za
procese iz djelokruga rada odjela

sudjeluje u postupcima javne nabave u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi i Pravilnikom o
provodenju jednostavne nabave
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Broj iz

koordinira i sudjeluje u izradi godiSnjeg plana rada iz svojeg djelokruga

pruza savjetodavnu pomoc

vodi propisane ocevidnike, vrsi unos podataka i odgovoran je za toénost unesenih podataka
koordinira popisivanje i aZuriranje popisa umjetnickih djela i kulturne bastine u vlasnistvu Matice
daje odobrenje za koristenje arhivske grade Matice

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani specijalisticki studij ili
strucni studij

3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

vrsitelia: 1

2.2.2,

Voditelj tehni¢kih poslova

odgovara za struéno, pravovremeno i zakonito izvr$enje poslova i zadataka iz djelokruga rada
svojeg radnog mjesta

koordinira i izvrSava poslove iz podruéja zastite na radu, poslove odrzavanja pokretne i
nepokretne imovine te poslove osiguranja imovine, sluzbenika i namjestenika

organizira investicijsko i tekuce odrzavanje te ¢iscenje unutarnjeg i vanjskog prostora zgrade
Matice

nadzire i osigurava tehnicku i sigurnosnu ispravnost imovine, uz samostalno izvrSavanje manjih
popravaka

pravodobno obavjestava neposredno nadredenog sluzbenika o potrebi radova veceg opsega ili
veceg materijainog ulaganja te, uz suglasnost, organizira njihovo izvrSenje

kontrolira ispunjenje ugovora iz svog djelokruga rada

sastavlja zapisnike, pribavlja relevantnu dokumentaciju

vodi potrebne evidencije, vrsi unos podataka i odgovoran je za tocnost unesenih podataka
prati i kontrolira potrosnju energenata te po potrebi vréi obragun potrosnje istih

provodi postupak nabave za potrosni materijal

koordinira i nadzire rad dostavlja¢a i ¢istadice

kontrolira tehnicku ispravnost i redovno odrzavanje sluzbenih automobila

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

SSS

2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
vozacka dozvola B kategorije

poznavanje rada na ra¢unalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvritelja: 1

2.2.3. Dostavljaé

obavlja dostavu poste, promotivnih materijala i druge dokumentacije te dostavu i skladistenje
tiskanih izdanja Matice
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upravlja sluzbenim automobilom po nalogu ravnatelja

brine o ispravnosti i urednosti sluzbenog automobila, redovitom servisiranju, registraciji
vodi propisanu evidenciju o uporabi sluzbenog automobila

zamjenjuje voditelja tehni¢kih poslova

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

SSS

1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
vozacka dozvola B kategorije

poznavanje rada na ra¢unalu

poznavanje jednog stranog jezika

Broj izvrsitelja: 1

2.2.4. Cistaégica

Cisti i odrzava €istocu u prostorijama zgrade Matice i neposrednom okoligu
brine o opremljenosti sanitarija

izvjes¢uje voditelja tehni&kih poslova o potrebnim popravcima u zgradi
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

5SS
1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

Broj izvréitelja: 1

Clanak 13.

lzvrsitelji poslova:

2.3.1. Rukovoditelj djela
2.3.2. Visi koordinator u Hrvatskoj matici iseljenika
2.3.3. Koordinator u Hrvatskoj matici iseljenika

2.3.1.Rukovoditelj odjela

odgovara za struéno, pravovremeno i zakonito izvréenje poslova i zadataka iz djelokruga rada
odjela

obavlja sloZzene poslove koji Zahtijevaju samostalnost, struénost i odgovornost u radu

vodi procese planiranja, organizacije i realizacije u vezi s financijskim i radunovodstvenim
poslovima Matice

brine o likvidnosti Matice te o kreiranju racunovodstvene politike u skladu sa zakonski
propisanim racunovodstvenim procedurama

pruza savjetodavnu pomot¢ iz podru¢ija ratunovodstva i financija
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prediaze i sudjeluje u izradi pisanih internih procedura, naputaka i tumacenja postupanja za
procese iz djelokruga rada odjela

izraduje interna financijska izvje$¢a za potrebe &lanova Upravnog vije¢a

koordinira i sudjeluje u izradi godi$njeg plana rada iz svojeg djelokruga rada

koordinira izradu zakonskih statistickih izvjesca, financijskin izvjesca, periodiénog i zavrsnog
racuna

sudjeluje u revizijama financijskih izvjesca

Obavija najslozenije poslove iz djelokruga pripreme i planiranja proraguna, izraduje prijediog
financijskog plana za tekuéu godinu te prati njegovo ostvarivanje i nadzire namjensko trosenje
sredstava

vrsi financijski nadzor u podrucju nabave robe, radova i usluga

suraduje s Ministarstvom financija i drugim tijelima iz podrucja raéunovodstva i financija
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavrsen preddiplomski i diplomski sveugiligni studij ili integrirani specijalisticki studij ili
strucni studij ekonomskog smjera

3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na rac¢unalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrgitelja: 1

2.3.2. Visi koordinator u Hrvatskoj matici iseljenika

obavlja slozenije poslove iz djelokruga rada odjela
obraduje i priprema financijsku dokumentaciju tijekom i nakon realizacije projekta

sudjeluje u izradi pisanih internih procedura, naputaka | tumacenja postupanja za procese iz
djelokruga odjela

sudjeluje u izradi godiénjeg plana rada iz svojeg djelokruga rada

predlaZe postupak raskida ugovora zbog neizvrdenja ugovornih obveza

Vrsi unos podataka i odgovoran je za to&nost unesenin podataka

predlaze projekte sukladno iskazanim potrebama iseljenistva, na temelju utvrdenog sadrzaja
kojea pojedina zajednica ili udruga posjeduje, uzimajuéi u obzir planirana i odobrena financijska
sredstva Matice

financijski koordinira organizaciju smjestaja polaznika programa

obavlja poslove financijskog knjigovodstva, bilanciranja, obracuna materijalno-financijskog
poslovanja

izraduje prijedlog financijskog plana za tekuéu godinu, pri ¢emu osobito brine o potrebi zastite
hrvatskog identiteta, kulture i stvaralagtva

odgovoran za pravodobno izvréenje odobrenih naplata i isplata te odgovara za izvréenje
poslova iz svog djelokruga rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavrsen preddiplomski sveucili$ni studij ili stru&ni studij u trajanju od najmanje tri (3)
godine

2 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelia: 1
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2.3.3. Koordinator u Hrvatskoj matici iseljenika

objedinjava iskazane potrebe unutarnjih ustrojstvenih jedinica

sastavlja zapisnike, odluke i druge dokumente po nalogu rukovoditelja odjela

objedinjava i priprema dokumentaciju potrebnu za izradu izvjesca

obavlja komunikaciju i razmjenu informacija s drugim ustrojstvenim jedinicama i odgovarajucim
institucijama u zemlji i inozemstvu te obavlja struéno-organizacijske i koordinacijske pripremne
radnje za realizaciju poslovnog procesa, uzimajuéi u obzir planirana i odobrena financijska
sredstva Matice

vodi evidencije i registre iz podru¢ja nabave

odgovara za toénost i aZurnost podataka u evidencijama kojima upravlja

odgovara na zaprimljene upite, zamolbe i dopise u vezi s poslovima iz svog djelokruga rada
prikuplja i obraduje struénu financijsku dokumentaciju i ostale podatke vezane za realizaciju
programa, odnosno projekta

pruza savjetodavnu pomogé

prema potrebi financijski koordinira vodenjem grupa u organizaciji Hrvatske matice iseljenika
brine u pravovremenoj isplati ugovornih obaveza

sudjeluje u izradi prijedloga financijskog plana za tekuéu godinu, pri Eemu osobito brine o potrebi
zastite hrvatskog identiteta, kulture i stvaralastva

obavlja poslove financijskog knjigovodstva, bilanciranja, obrat¢una materijaino-financijskog
poslovanja

odgovara za izvréenje poslova iz svog djelokruga rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

SSS - upravne, birotehnitke, ekonomske &kole, gimnazije il druge srednje $kole s obrazovnim
programom u trajanju od &etiri (4) godine

2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na rac¢unalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 14.

- Obuhvaca sliedece unutarnje ustrojstvene jedinice: Odijel za kulturu, Odjel za obrazovanje i znanost,

Odjel za nakladnistvo

Izvrsitelji poslova:

3.1. Rukovoditelj sluzbe
3.2. Koordinator u Hrvatskoj matici iseljenika
3.3. Administrativni tajnik

3.1. Rukovoditelj sluzbe

odgovara za stru¢no, pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga rada
sluzbe
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obavija slozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, struénost i odgovornost u radu
sudjeluje u planiranju, pripremi, provedbi i nadzoru nad provedbom poslova i zadataka iz
djelokruga rada sluzbe

vodi potrebnu komunikaciju s drugim ustrojstvenim jedinicama

supotpisuje akte iz djelokruga rada sluzbe

koordinira organizacijom i provedbom, od strane Upravnog vijeca usvojenih programa, iz
djelokruga rada unutarnjih ustrojstvenih jedinica sluzbe

predlaze provedbu novih kulturnih, obrazovnih, znanstvenih i nakiadni&kih projekata na temelju
suradnje s odgovarajucim institucijama u Republici Hrvatskoj i inozemstvu

koordinira i sudjeluje u izradi i izvrsenju godisnjeg plana rada iz svog djelokruga rada

inicira suradnju s Hrvatima izvan Republike Hrvatske s ciliem ofuvanja i razvoja nacionalnog,
jezi¢nog i kulturnog identiteta

predlaZe potrebe za vanjskim suradnicima

koordinira i organizira administrativno-tehniéku potporu radu unutarnjin ustrojstvenih jedinica
sluzbe

izraduje izvjesca iz djelokruga rada sluzbe

izraduje prijedlog financijskog plana za tekuéu godinu, prijedlog plana jednostavne nabave,
sudjeluje u postupcima provedbe jednostavne nabave u skiadu s Pravilnikom o provodeniju
jednostavne nabave

suraduje s diplomatsko-konzularnim predstavnigtvima Republike Hrvatske, predstavnicima
Hrvata izvan Republike Hrvatske, povratnicima i useljenicima

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavrsen preddiplomski i diplomski sveugili&ni studij ili integrirani specijalistidki studij ili
struéni studij

4 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poznavanje rada na ragdunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

3.2. Koordinator u Hrvatskoj matici iseljenika

objedinjava iskazane potrebe unutarnjih ustrojstvenih jedinica

sastavlja zapisnike, odluke i druge dokumente po nalogu rukoveditelja sluzbe

objedinjava i priprema dokumentaciju potrebnu za izradu izviesca

obavlja komunikaciju i razmjenu informacija sa drugim ustrojstvenim jedinicama i
odgovaraju¢im instituciiama u zemlji i inozemstvu te obavlja struéno-organizacijske i
koordinacijske pripremne radnje za realizaciju poslovnog procesa

odgovara za to¢nost i azurnost podataka u evidencijama kojima upravlja

odgovara na zaprimljene upite, zamolbe i dopise u vezi s poslovima iz svog djelokruga rada

prikuplja i obraduje struénu dokumentaciju i ostale podatke vezane za realizaciju programa,
odnosno projekta

pruza savjetodavnu pomo¢
prema potrebi koordinira vodenjem grupa u organizaciji Hrvatske matice iseljenika

prema potrebi izravno suraduje s iseljenicima, njihovim potomcima i hrvatskim manjinama u
europskim drzavama te Hrvatima u Bosni i Hercegovini

sudjeluje u organizaciji kulturnih, obrazovnih, znanstvenih i nakladni&kih manifestacija
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vodi evidenciju pretplatnika ¢asopisa ,Matica“

prati i provodi propise iz djelokruga rada svog radnog mjesta
odgovara za izvr$enje poslova iz svog djelokruga rada
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

SSS - upravne, birotehnicke, ekonomske $kole, gimnazije ili druge srednje kole s obrazovnim
programom u trajanju od ¢etiri (4) godine

2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

3.3. Administrativni tajnik

Uvijeti:

obavlja uredske i administrativne poslove za potrebe Sluzbe

priprema, pregledava, razvrstava i rasporeduje dopise, obavlja poslove u vezi s prijmom
stranaka, telefonskim i drugim porukama,

zaprima i urudzbira postu, priprema za otpremu i vodi evidenciju o otpremljenoj posti
prikuplja, rasporeduje, obraduje te pohranjuje dokumentaciju iz djelokruga rada sluzbe,
suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama

vodi evidenciju prisutnosti sluzbenika i namjestenika na radu, evidenciju o izostancima s
posla

vr$i nabavu uredskog materijala za potrebe Sluzbe
obavlja arhivske poslove

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

SSS - upravne, birotehnitke, ekonomske &kole, gimnazije ili druge srednje $kole s obrazovnim
programom u trajanju od Eetiri (4) godine

1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poznavanje rada na raéunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 15.

Izvrsitelji poslova:

3.1.1. Rukovoditelj odjela
3.1.2. Koordinator — specijalist iseljenicke bastine
3.1.3. Koordinator u Hrvatskoj matici iseljenika
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3.1.1.

Rukovoditelj odjela

Uvijeti:

odgovara za strucno, pravovremeno i zakonito izvr§avanje poslova i zadataka iz djelokruga rada
odjela

obavlja slozene poslove koji zahtijevaju samostalnost, strugnost i odgovornost u radu

koordinira procesima planiranja, organizacije i realizacije kulturne suradnje s viadinim i neviadinim
institucijama,  kulturno-umjetnickim drustvima, Hrvatskim katolickim misijama i drugim
ustanovama i organizacijama Hrvata izvan Republike Hrvatske te istaknutim pojedincima

pruza strucnu i organizacijsku pomo¢ u ostvarivanju suradnje s Maticom

predlaZe i sudjeluje u izradi plana nove kulturne suradnje

obavlja struc¢no-organizacijske i koordinacijske aktivnosti potrebne za realizaciju ostvarene
kulturne suradnje

koordinira i sudjeluje u izradi godisnjeg plana rada iz svojeg djelokruga rada

provodi aktivnosti i odgovoran je za pravodobnu i struénu provedbu aktivnosti sukladno
usvojenom godi$njem planu rada

suraduje s drugim rukovoditeljima odjela i voditeljima podruznica u podrugju iz djelokruga rada
odjela

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavrSen preddiplomski i diplomski sveugiligni studij ili integrirani specijalistiéki studij ili
strucni studij drustvenog ili humanistiékog smjera

3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na rac¢unalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

3.1.2.

Koordinator - specijalist iseljeniéke bastine

obavlja najslozenije poslove koji se odnose na oCuvanje kulturnog identiteta

prediaze kulturne, znanstvene aktivnosti namijenjene Hrvatima izvan Republike Hrvatske, a
koje osobito pridonose o¢uvanju hrvatske bastine

odrZava stalne kontakte s predstavnicima iseljenickih i manjinskih zajednica te s Hrvatima u
Bosni i Hercegovini

obavlja komunikaciju i razmjenu informacija s drugim ustrojstvenim Jedinicama i odgovarajuéim
institucijama u zemlji i inozemstvu te obavlja stru¢no-organizacijske i koordinacijske pripremne
radnje za realizaciju poslovnog procesa

provodi aktivnosti sukladno usvojenom godiSnjem planu rada te predlaze provedbu novih
sudjeluje u poticanju razmjene na podrugju hrvatskog kulturnog stvaralastva i bastine

samostalno brine o prepoznatljivosti Matice na drudtvenim mrezama namijenjenim oéuvanju
jeziénog i kulturnog identiteta Hrvata izvan Republike Hrvatske
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavréen preddiplomski i diplomski sveugiligni studij ili integrirani specijalisticki studij ili
strucni studij drustvenog ili humanistickog smjera
2 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
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Broj iz

poznavanje rada na racunalu
poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

vrsitelja: 1

3.1.3.

Koordinator u Hrvatskoj matici iseljenika

Uvjeti:

-  sastavlja zapisnike, odluke i druge dokumente po nalogu rukovoditelja odjela

- objedinjava i priprema dokumentaciju potrebnu za izradu izvjeééa

- obavlja komunikaciju i razmjenu informacija s drugim institucijama u zemlji i inozemstvu te
obavlja stru¢no-organizacijske i koordinacijske pripremne radnje za realizaciju aktivnosti
sukladno usvojenom godi&njem programu rada

- odgovara za to¢nost i azurnost podataka u evidencijama kojima upravlja

- odgovara na zaprimljene upite, zamolbe i dopise u vezi s poslovima iz svog djelokruga rada

- prikuplja i obraduje struénu dokumentaciju i ostale podatke vezane za realizaciju programa,
odnosno projekta

- pruza savjetodavnu pomoé
- prema potrebi koordinira vodenjem grupa u organizaciji Hrvatske matice iseljenika

- prema potrebi izravno suraduje s iseljenicima, njihovim potomcima, hrvatskim manjinama u
europskim drzavama te Hrvatima u Bosni i Hercegovini

- sudjeluje u organizaciji kulturnih manifestacija

- prati i provodi propise iz djelokruga rada svog radnog mjesta
- odgovara za izvréenje poslova iz svog djelokruga rada

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja

SSS - upravne, birotehni¢ke, ekonomske gkole, gimnazije ili druge srednje $kole s obrazovnim
programom u trajanju od &etiri (4) godine

2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na raédunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 16.

Izvrditelji poslova:

3.21
3.2:2

3.21

- Rukovoditelj odjela
- Struéni savjetnik - specijalist

. Rukovoditelj odjela

odgovara za stru¢no, pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga rada
odjela
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obavlja sloZzene poslove koji zahtijevaju samostalnost, struénost i odgovornost u radu
koordinira procesima planiranja, organizacije i realizacije suradnje na podrugju $kolstva,
obrazovanja i znanosti s vladinim i nevladinim institucijama, ustanovama i organizacijama
Hrvata izvan Republike Hrvatske te istaknutim pojedincima

pruZa stru¢nu i organizacijsku pomo¢ u ostvarivanju suradnje s Maticom

predlaze i sudjeluje u izradi plana nove obrazovne i znanstvene suradnje

obavlja struéno-organizacijske i koordinacijske aktivnosti potrebne za realizaciju ostvarene
obrazovne i znanstvene suradnje

koordinira i sudjeluje u izradi godi$njeg plana rada iz svojeg djelokruga rada

provedi aktivnosti i odgovoran je za pravodobnu i struénu provedbu aktivnosti sukladno
usvojenom godiénjem planu rada

suraduje s drugim rukovoditeljima odjela i voditeljima podruznica u podrugju iz djelokruga rada
odjela

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavrsen preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili integrirani specijalisticki studij ili
strucni studij drustvenog ili humanistickog smjera

3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

3.2.2. Struéni savjetnik - specijalist

obavlja sloZenije poslove koji zahtijevaju samostalnost, struénost i odgovornost u radu
predlaze i provodi proces suradnje na podrugju kolstva, obrazovanja i znanosti s vladinim i
nevladinim institucijama, ustanovama i organizacijama Hrvata izvan Republike Hrvatske te
istaknutim pojedincima

pruza savjetodavnu pomo¢ u ostvarivanju suradnje s Maticom

predlaze ioperativho provodi plan nove obrazovne i znanstvene suradnje

obavlja stru¢ne aktivnosti potrebne za realizaciju ostvarene obrazovne i znanstvene suradnje
sudjeluje u izradi godi$njeg plana rada iz djelokruga rada odjela

provodi aktivnosti sukladno usvojenom godignjem planu rada

izravno suraduje s iseljenicima, njihovim potomcima, hrvatskim manjinama te Hrvatima u Bosni
i Hercegovini

odgovara za izvrdenje poslova iz svog djelokruga rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavrSen preddiplomski i diplomski sveugiligni studij ili integrirani specijalisticki studij ili
struéni studij drustvenog ili humanistickog smjera

2 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

poznavanje rada na raéunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1
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Clanak 17.

3.3. Odjel za nakladnistvo

Izvrsiteljl poslova:

3.3.1. Rukovoditelj odjela

3.3.2. Struéni savjetnik — specijalist
3.3.3. Glavni urednik ¢asopisa ,Matica"
3.3.4. Novinar

3.3.1. Rukovoditelj odjela

- odgovara za strucno, pravovremeno i zakonito izvr$avanje posiova i zadataka iz djelokruga
rada odjela

- obavlja slozene poslove koji zahtijevaju samostalnost, strucnost i odgovornost u radu

- koordinira procesima planiranja, organizacije i realizacije suradnje na podrugju nakladniétva s
vladinim i nevladinim institucijama, ustanovama i organizacijama Hrvata izvan Republike
Hrvatske te istaknutim pojedincima

- pruza strucnu | organizacijsku pomoc¢ u ostvarivanju suradnje s Maticom

- predlaze i sudjeluje u izradi plana nove suradnje u podrugju nakladni¢ke djelatnosti

- obavija stru¢no-organizacijske i koordinacijske aktivnosti potrebne za realizaciju ostvarene
suradnje u podrucju nakladnicke djelatnosti

- koordinira i sudjeluje u izradi godi$njeg plana rada iz svojeg djelokruga rada

- provodi aktivnosti i odgovoran je za pravodobnu i struénu provedbu aktivnosti sukladno
usvojenom godisnjem planu rada

- suraduje s drugim rukovoditeljima odjela i voditeljima podruznica u podrucju iz djelokruga rada
odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

- VS8 - zavr8en preddiplomski i diplomski sveugiligni studij ili integrirani specijalisticki studij ili
struni studij drustvenog ili humanisti¢kog smjera

- 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

3.3.2, Struéni savijetnik speciialist

- obavlja slozenije poslove koji zahtijevaju samostalnost, stru¢nost i odgovornost u radu

- prediaze | provodi proces suradnje na podru&ju nakladnigtva s viadinim i nevladinim
institucijama, ustanovama i organizacijama Hrvata izvan Republike Hrvatske te istaknutim
pojedincima

- pruza savjetodavnu pomoc u ostvarivanju suradnje s Maticom

20



predlaZe ioperativho provodi plan nove suradnje na podrucju nakladnistva

obavlja stru€ne aktivnosti potrebne za realizaciju ostvarene nakladni¢ke suradnje

sudjeluje u izradi godisnjeg plana rada iz djelokruga rada odjela

provodi aktivnosti sukladno usvojenom godisnjem planu rada i sve aktivnosti potrebne za objave
na internetskim stranicama i drustvenim mrezama Matice

izravno suraduje s iseljenicima, hrvatskim manjinama, Hrvatima u Bosni i Hercegovini te
istaknutim pojedincima

odgovara za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani specijalisticki studij ili
struéni studij drustvenog ili humanisti¢kog smjera

2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na ra¢unalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

3.3.3. Glavni urednik ¢asopisa ,,Matica*

obavlja slozene poslove koji zahtijevaju samostalnost, struénost i odgovornost u radu

obavlja poslove i radne zadatke u skladu s oviastenjem za uredivanje medija ¢asopisa ,Matica“
prikuplja informacije, obraduje, ureduje i pise tekstove za objavu u ¢asopisu ,Matica“

predlaze tematski koncept rubrika u ¢asopisu ,Matica*

prati i na odgovaraju¢i nacin najavljuje aktivnosti ustanove u cilju promicanja osnovne
djelatnosti, odnosno o€uvanja i razvoja hrvatskog nacionalnog, jeziénog i kulturnog identiteta
Hrvata izvan Republike Hrvatske

obavlja strucne aktivnosti potrebne za pravodobno tiskanje i objavu Casopisa ,Matica"“ te
aktivnosti potrebne za realizaciju suradnje s vanjskim suradnicima

suraduje s drugim rukovoditeljima odjela i voditeljima podruznica u podrudju iz djelokruga rada
odjela

sukladno odredbama Zakona o medijima, odgovara za objavljene informacije, tekstove i
fotografije
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavrsen preddiplomski i diplomski sveuciligni studij ili integrirani specijalisticki studij ili
strucni studij drustvenog ili humanistikog smjera

2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na rac¢unalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1
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3.3.4. Novinar

- obavlja slozenije poslove koji zahtijevaju samostalnost, struénost i odgovornost u radu

- piSe novinarske tekstove za Casopis ,Matica“, web portal Matice i druge medije

- prikuplja i obraduje informacije za objavu putem medija

- obavlja aktivnosti potrebne za pravodobno tiskanje i objavu &asopisa ,Matica"

- koordinira poslovnim procesima koji ukljuéuju rad i suradnju s odabranom tiskarom

- prema potrebi fotografira aktivnosti Matice

- prati medijske objave i tiskovine iseljenistva

- suraduje s diplomatsko-konzularnim predstavni§tvima, viadinim i nevladinim institucijama,
ustanovama i organizacijama Hrvata izvan Republike Hrvatske te istaknutim pojedincima

- suraduje s drugim rukovoditeljima odjela i voditeljima podruznica u podrugju iz djelokruga rada
odjela

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja

- VSS - zavréen preddiplomski sveugiligni studij ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje tri (3)
godine drustvenog il humanistitkog smjera

- 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje rada na rac¢unalu

- poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 18.

4.PODRUZNICE

(1) Podruznice su jedinice Matice koje organiziraju i obavljaju poslove u okviru osnovne djelatnosti
Matice, a odnose se na Hrvate izvan Republike Hrvatske koji potjeCu s podrucja za koje je osnovana
podruznica (lokalna samouprava) ili su na neki drugi nacin vezani za to podrucje.

(2) Podruznice osniva Upravno vijeée na prijedlog ravnatelja Matice, uz prethodno pribavijeno misljenje
Sredinjeg tijela.

(3) Podruznica Matice ima voditelja koji izvr§ava sve poslove neophodne za nesmetano obavljanje
djelatnosti Matice na podrugju osnivanja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

(4) Matica ima pet podruznica koje obavljaju poslove suradnje s predstavnicima Hrvata izvan Republike

Hrvatske, povratnicima, useljenicima te istaknutim pojedincima, s posebnim naglaskom na navedenu

suradnju u susjednim drzavama, i to:

- podruZnica Vukovar vodi osobitu brigu o suradnji s pripadnicima hrvatske manjine u Madarskoj,
Rumunjskoj, Srbiji te Hrvatima u Bosni i Hercegovini

- podruznica Dubrovnik vodi osobitu brigu o suradnji s pripadnicima hrvatske manjine u Crnoj Gori i
Makedoniji

- podruZnice Split, Pula i Rijeka, uz tradicionalnu skrb za prekooceansko iseljenistvo, vode osobitu
brigu o suradniji s pripadnicima hrvatske manjine u Italiji i Sloveniji.
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4.1. PODRUZNICA VUKOVAR, HRVATSKA MATICA ISELJENIKA

Izvrsitel] poslova:

4.1.1. Voditelj Podruznice

4.1.1. Voditelj Podruznice

Uvjeti:

odgovara za strucno, pravovremeno i zakonito izvr$avanje poslova i zadataka iz djelokruga rada
podruznice

obavlja sloZzene poslove koji zahtijevaju samostalnost, struénost i odgovornost u radu

upravlja radom podruznice, organizira njezin rad te suraduje s tijelima lokalne i regionalne
uprave i s lokalnom zajednicom

organizira aktivnosti te boravak, gostovanja i nastupe iseljenickih i manjinskih folklornih
ansambala i drugih grupa te pojedinaca u Republici Hrvatskoj

organizira gostovanja i nastupe hrvatskih folklornih ansambala, grupa i istaknutih pojedinaca
organizira koncerte drustava, grupa i pojedinaca sukladno godignjem programu rada

suraduje s drugim voditeljima podruznica i rukovoditeljima odjela u podruéju iz djelokruga rada
podruznice

predlaze i provodi aktivnosti te je odgovoran za pravodobnu i strudnu provedbu aktivnosti
sukladno usvojenom godi§njem planu rada

koordinira procesima planiranja, organizacije i realizacije suradnje s vladinim i neviadinim
institucijama, ustanovama i organizacijama Hrvata izvan Republike Hrvatske te osobito s
pripadnicima hrvatske manjine u Madarskoj, Rumunjskoj, Srbiji te Hrvatima u Bosni i
Hercegovini

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavrSen preddiplomski i diplomski sveugiligni studij ili integrirani specijalisticki studij ili
strucni studij

3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na radunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1
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4.2. PODRUZNICA PULA, HRVATSKA MATICA ISELJENIKA

lzvrsitelj poslova:

4.2.1. Voditelj Podruznice

4.2.1. Voditelj Podruznice

odgovara za stru¢no, pravovremeno i zakonito izvréavanje poslova i zadataka iz djelokruga rada
podruZnice

obavlja slozene poslove koji zahtijevaju samostalnost, struénost i odgovornost u radu

upravlja radom podruznice, organizira njezin rad te suraduje s tijelima lokalne i regionalne uprave
i s lokalnom zajednicom

organizira aktivnosti te boravak, gostovanja i nastupe iseljenickih i manjinskih folklornih ansambala
i drugih grupa te pojedinaca u Republici Hrvatskoj

organizira gostovanja i nastupe hrvatskih folklornih ansambala, grupa i istaknutih pojedinaca
organizira koncerte drustava, grupa i pojedinaca sukladno godi$njem programu rada

suraduje s drugim voditeljima podruznica i rukovoditelima odjela u podruéju iz djelokruga rada
podruznice

predlaze i provodi aktivnosti te je odgovoran za pravodobnu i struénu provedbu aktivnosti sukladno
usvojenom godisnjem planu rada

koordinira procesima planiranja, organizacije i realizacije suradnje s vladinim i nevladinim
institucijama, ustanovama i organizacijama Hrvata izvan Republike Hrvatske te osobito s
pripadnicima hrvatske manjine u Italiji, Sloveniji te prekooceanskim zemljama

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelia

Uvjeti:

VSS zavrsen preddiplomski i diplomski sveugili§ni studij ili integrirani specijalisticki studij ili
struéni studij

3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na raunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

4.3 PODRUZNICA RIJEKA, HRVATSKA MATICA ISELJENIKA

IzvrSitel] poslova:

4.3.1.

4.3.1.

Voditelj Podruznice

Voditelj Podruznice

odgovara za stru¢no, pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga rada
podruznice

obavlja slozene poslove koji zahtijevaju samostalnost, struénost i odgovornost u radu
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upravlja radom podruznice, organizira njezin rad te suraduje s tijelima lokalne i regionalne uprave
i s lokalnom zajednicom

organizira aktivnosti te boravak, gostovanja i nastupe iseljeniékih i manjinskih folklornih
ansambala i drugih grupa te pojedinaca u Republici Hrvatskoj

organizira gostovanja i nastupe hrvatskih folklornih ansambala, grupa i istaknutih pojedinaca
organizira koncerte drustava, grupa i pojedinaca sukladno godisnjem programu rada

suraduje s drugim voditeljima podruznica i rukovoditeljima odjela u podruéju iz djelokruga rada
podruznice

predlaze i provodi aktivnosti te je odgovoran za pravodobnu i struénu provedbu aktivnosti
sukladno usvojenom godisnjem planu rada

Koordinira procesima planiranja, organizacije i realizacije suradnje s vladinim i nevladinim
institucijama, ustanovama i organizacijama Hrvata izvan Republike Hrvatske te osobito s
pripadnicima hrvatske manjine u Italiji te prekooceanskim zemljama

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavrsen preddiplomski i diplomski sveuéiligni studij ili integrirani specijalisticki studij ili
struéni studij

3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

4.4. PODRUZNICA SPLIT, HRVATSKA MATICA ISELJENIKA

IzvrSitelj poslova:

441,

4.4.1.

Voditelj Podruznice

Voditelj Podruznice

odgovara za struéno, pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga rada
podruznice

obavlja slozene poslove koji zahtijevaju samostalnost, struénost i odgovornost u radu

upravlja radom podruznice, organizira njezin rad te suraduje s tijelima lokalne i regionalne
uprave i s lokalnom zajednicom

organizira aktivnosti te boravak, gostovanja i nastupe iseljenickih i manjinskih folklornih
ansambala i drugih grupa te pojedinaca u Republici Hrvatskoj

organizira gostovanja i nastupe hrvatskih folklornih ansambala, grupa i istaknutih pojedinaca
organizira koncerte drustava, grupa i pojedinaca sukladno godisnjem programu rada

suraduje s drugim voditeljima podruznica i rukovoditeljima odjela u podrugju iz djelokruga rada
podruznice

predlaze i provodi aktivnosti te je odgovoran za pravodobnu i struénu provedbu aktivnosti
sukladno usvojenom godi$njem planu rada
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koordinira procesima planiranja, organizacije i realizacije suradnje s vladinim i neviadinim
institucijama, ustanovama i organizacijama Hrvata izvan Republike Hrvatske te osobito s
pripadnicima hrvatske manjine u ltaliji te prekooceanskim zemljama

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani specijalisti¢ki studij ili
strucni studij

3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na ra¢unalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1

4.5. PODRUZNICA DUBROVNIK, HRVATSKA MATICA ISELJENIKA

Izvrsitelj poslova:

4.5.1. Voditelj Podruznice

4.5.1. Voditelj PodruZnice

Uvjeti:

odgovara za struéno, pravovremeno i zakonito izvr$avanije poslova i zadataka iz djelokruga rada
podruznice

obavlja sloZene poslove koji zahtijevaju samostalnost, struénost i odgovornost u radu

upravija radom podruznice, organizira njezin rad te suraduje s tijelima lokalne i regionalne
uprave i s lokalnom zajednicom

organizira aktivnosti te boravak, gostovanja i nastupe iseljeni¢kih i manjinskih folklornih
ansambala i drugih grupa te pojedinaca u Republici Hrvatskoj

organizira gostovanja i nastupe hrvatskih folklornih ansambala, grupa i istaknutih pojedinaca
organizira koncerte drustava, grupa i pojedinaca sukladno godi$njem programu rada

suraduje s drugim voditeljima podruznica i rukovoditeljima odjela u podrugju iz djelokruga rada
podruznice

prediaze i provodi aktivnosti te je odgovoran za pravodobnu i struénu provedbu aktivnosti
sukladno usvojenom godignjem planu rada

koordinira procesima planiranja, organizacije i realizacije suradnje s vladinim i nevladinim
institucijama, ustanovama i organizacijama Hrvata izvan Republike Hrvatske te osobito s
pripadnicima hrvatske manjine u Crnoj Gori i Makedoniji

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VSS - zavréen preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili integrirani specijalistiéki studij ili
struéni studij

3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na ra¢unalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

Broj izvrsitelja: 1
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Clanak 19.

Sastavni dio ovog Pravilnika €ini shematski prikaz unutarnjeg ustrojstva Matice, a koji sadrzi naziv |
redni broj sistematizacije ustrojstvene jedinice, naziv i redni broj sistematizacije radnog mjesta/radnog
mjesta — polozaja, propisane uvjete za pojedino radno mjesto i broj izvrsitelja.

Clanak 20.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana dono$enja na sjednici Upravnog vijeca Hrvatske
matice iseljenika i objave na oglasnoj plo¢i Matice.

(2) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naginu
rada Hrvatske matice iseljenika od 06. 07. 2015. godine (Urbroj: 1336/15).

(3) Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrée se na naéin i po postupku utvrdenom za njegovo donogenje.

Predsjednik Upravnog vijeca Hrvatske matice iseljenika

Milan/Kova¢, dipl.oecc: #*
Pt

Zagreb, i (0 ah /o
Urbro: 41X/ ADAR / /

_ N~00
Pravilnik je dana q-( )/fr v. "“f’”","; objavljen na oglasnoj ploci Hrvatske matice iseljenika i stupio na
snagu dana 4. ] ‘
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SHEMATSKI PRIKAZ - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA HRVATSKE MATICE ISELJENIKA

1. ravnatelj - poloZaj te poslovi koje obavlja utvrdeni su ¢l. 7. Zakona o Hrvatskoj matici iseljenika i & 22.-24. Statuta Matice

2. zamjenik - poslovi koje obavlja utvrdeni su Cl. 8. Zakona o Hrvatskoj matici iseljenika i ¢l. 25. i 26 Statuta Matice

1. URED RAVNATELJA

*Ill. tajnik - radno mjesto - poloZaj, opis poslova je utvrden Pravilnikom

red.br.
sistematizacije

radno mjesto

uvjeti

koef.sloz.

broj izvrsitelja

1AL

Rukovoditel] odjela

V/SS - zavrien preddiplomski i diplomski sveucilini studjj ili integrirani
specijalisticki studij ili strucni studij drustvenog ili humanistickog smjera
2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

1.940

1.2.

Administrativni tajnik

SSS - upravne, birotehnicke, ekonomske $kole, gimnazije ili druge
srednje Skole s obrazovnim programom u trajanju od &etiri (4) godine

1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

0.824

1.3.

Voditelj marketinga

SSS - drustveni ili humanisticki smjer

1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

1.067

1.4.

Visi koordinator u Hrvatskoj matici
iseljenika

VSS - zavrgen preddiplomski sveuéiligni studij ili struéni studij u trajanju
od najmanje tri (3) godine drustvenog ili humanisti¢kog smjera

2 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

1.164




SHEMATSKI PRIKAZ - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA HRVATSKE MATICE ISELJENIKA

1.

Tajnik

VSS - zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani
specijalistiCki studij ili struéni studij pravnog ili ekonomskog smjera

5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

2619




SHEMATSKI PRIKAZ - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA HRVATSKE MATICE ISELJENIKA

2. SLUZBA _ug<z__._. KADROVSKIH, OPCIH, TEHNICKIH | RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

red.br.
sistematizacije

radno mjesto

uvjeti

koef.sloz.

broj izvrsitelja

2.1,

Rukovoditelj sluzbe

VSS - zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani specijalisticki studij ili struéni studij

4 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

2.134

22,

Koordinator u Hrvatskoj matici
iseljenika

SSS - upravne, birotehnicke, ekonomske $kole, gimnazije ili druge
srednje Skole s obrazovnim programom u trajanju od Cetiri (4)
godine

2 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

1.067

23

Administrativni tajnik

SSS - upravne, birotehnic¢ke, ekonomske $kole, gimnazije ili druge
srednje Skole s obrazovnim programom u trajanju od &etiri (4)
godine

1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

0.824

2. SLUZBA PRAVNIH, KADROVSKIH, OPCIH, ._.m_._z_ox_: | _m>nczo<ocw._.<mz=._ POSLOVA
2.1. Odjel pravnih i kadrovskih poslova

2:1:1-

Rukovoditelj odjela

VSS - zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciligni studij ili
integrirani specijalisticki studij ili struéni studij pravnog smjera

3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

1.940

Koordinator u Hrvatskoj matici
iseljienika

SSS - upravne, birotehnicke, ekonomske Skole, gimnazije ili druge
srednje Skole s obrazovnim programom u trajanju od &etiri (4)
godine

2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

1.067




SHEMATSKI PRIKAZ - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA HRVATSKE MATICE ISELJENIKA

2. SLUZBA PRAVNIH, KADROVSKIH, OPCIH, TEHNICKIH | RACUNOVODSTVENIH POSLOVA
2.2. Odjel opcih i tehni¢kih poslova

red.br.
sistematizacije

radno mjesto

uvjeti

koef.sloz.

broj izvrsitelja

2.2

Rukovoditelj odjela

VSS - zavr3en preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili integrirani
specijalisticki studij ili struéni studij

3 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

1.940

222

Voditelj tehnickih poslova

SS8s

2 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
vozacka dozvola B kategorije

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

1.067

2.2.3.

Dostavljac

SSS

1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
vozatka dozvola B kategorije

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika

0.776

224,

Cistacica

SSS
1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

Q0.776

2. SLUZBA PRAVNIH, KADROVSKIH, OPCIH, ._.m_._z_ox__..__goczo<ocm._.<mz_z POSLOVA
2.3. Odjel qmm=:o<onmn<m=“: poslova

23.1.

Rukovoditelj odjela

VSS - Nmﬁwm: preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani
specijalisticki studij ili struéni studij ekonomskog smjera

3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

1.940




SHEMATSKI PRIKAZ - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA HRVATSKE MATICE ISELJENIKA

2. SLUZBA PRAVNIH, KADROVSKIH, OPCIH, TEHNICKIH | RACUNOVODSTVENIH POSLOVA
2.3. Odjel raéunovodstvenih poslova

red.br.
sistematizacije

radno mjesto

uvjeti

koef.sloz.

broj izvrsitelja

2.3.2.

Visi koordinator u Hrvatskoj matici
iseljenika

VSS - zavrien preddiplomski sveuéiligni studij ili struéni studij u
trajanju od najmanije tri (3) godine

2 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

1.164

2.3.3.

Koordinator u Hrvatskoj matici
iseljenika

SSS - upravne, birotehni¢ke, ekonomske $kole, gimnazije ili druge
srednje Skole s obrazovnim programom u trajanju od Cetiri (4) godine
2 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

1.067

3. SLUZBA ZA KULTURU, OBRAZOVANJE, ZNANOST | NAKLADNISTVO

3.1.

Rukovoditelj sluzbe

VSS - zavrden preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani specijalisticki studij ili struéni studij

4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

2.134

32.

Koordinator u Hrvatskoj matici
iseljenika

SSS - upravne, birotehnicke, ekonomske Skole, gimnazije ili druge
srednje Skole s obrazovnim programom u trajanju od Eetiri (4) godine
2 godine radnog iskustva na ocdgovarajucim poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

1.067

33

Administrativni tajnik

SSS - upravne, birotehnicke, ekonomske $kole, gimnazije ili druge
srednje Skole s obrazovnim programom u trajanju od &etiri (4) godine
1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

0.824




SHEMATSKI PRIKAZ - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA HRVATSKE MATICE ISELJENIKA

3.SLUZBA ZA KULTURU, owm>No<>z.._m ZNANOST | NAKLADNISTVO
3.1. Odjel za kulturu

3 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
poznavanje rada na ra¢unalu
poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

red.br. < oy "
sistematizacije radie mjesto uvjeti koef.sloz. broj izvrsitelja
VSS - zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij ili
integrirani  specijalisticki studij ili struéni studij drustvenog ili
N humanisti¢kog smjera

%:1:4 Rukovoditelj odjela 3 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima e L
poznavanje rada na racunalu
poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu
VSS - zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij ili
integrirani  specijalisticki studij ili struéni studij drustvenog i

312 Koordinator- specijalist iseljenicke ::am.:_ﬁ__mxoo m:.:.ma o . 1760 3

o bastine 2 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima '
poznavanje rada na racunalu
poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu
SSS - upravne, birotehnicke, ekonomske Skole, gimnazije ili druge
2 i ; srednje $kole s obrazovnim programom u trajanju od ¢etiri (4) godine

3.1.3. mewﬂﬂwaﬁ w Hrvatska) matic 2 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima 1.067 1
poznavanje rada na racunalu
poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

3.SLUZBA ZA KULTURU, OBRAZOVANJE, Nz>ZOm._._ NAKLADNISTVO
3.2. Odjel za obrazovanje i znanost
VES - zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili
integrirani  specijalisticki studij ili struéni studij drustvenog ili
o humanistickog smjera
3.2.1. Rukovoditelj odjela 1.940 1




SHEMATSKI PRIKAZ - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA HRVATSKE MATICE ISELJENIKA

3.SLUZBA ZA KULTURU, OBRAZOVANJE, ZNANOST | NAKLADNISTVO
3.2. Odjel za obrazovanje i znanost

2 godine radnog iskustva na odgovarajutim poslovima
poznavanje rada na racunalu
poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

m.mnoq”._nm.wh.mn:m ridno st uvjeti koef.sloz. broj izvrsitelja
- VSS - zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  specijalistiCki  studij ili struéni studij drustvenog ili
- o 5w humanistickog smjera
322. Strutni savietnik - specijalist - 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima 1.698 1
- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu
3.SLUZBA ZA KULTURU, OBRAZOVANJE, ZNANOST | NAKLADNISTVO
3.3. Odjel za nakladnistvo
- VSS - zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani  specijalisticki studij ili struéni studij drustvenog ili
o humanistickog smjera
3.3.1. Rukovoditef odjela - 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima 1.940 1
- poznavanje rada naracunalu
- poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu
- VS8S - zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili
integrirani specijalisticki studij ili struéni studij drutvenog ili
332 Struéni savjetnik — specijalist hunsnisticiog smiera 1.698 1
e ) - 2 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima ’
- poznavanje rada naracunalu
- poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu
- V8S - zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  specijalisticki studij ili struéni studij drustvenog ili
. L . . humanistickog smjera
3.3.3. Glavni urednik ¢asopisa ,Matica* 1.794 1




SHEMATSKI PRIKAZ - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA HRVATSKE MATICE ISELJENIKA

3. SLUZBA ZA KULTURU, OBRAZOVANJE, ZNANOST | NAKLADNISTVO
3.3. Odjel za nakladnistvo

poznavanje rada na racunalu
poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

mmmnhqﬂn“.”h.mo:.w radno mjesto uvjeti koef.sloz. broj izvrsitelja
- VSS — zavrien preddiplomski sveugilidni studij ili struéni studij u
trajanju od najmanje tri (3) godine druStvenog ili humanisti¢kog
. smjera
3.3.4. Novinar - 2 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima 1.164 1
- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu
4. PODRUZNICE
4.1. PODRUZNICA VUKOVAR, HRVATSKA MATICA ISELJENIKA
- V8S - zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani specijalisticki studij ili strucni studij
411. Voditelj podruznice - 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima 1.795 1
- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu
4. PODRUZNICE : e :
4.2. PODRUZNICA PULA, HRVATSKA MATICA ISELJENIKA
- VSS - zavrien preddiplomski i diplomski sveudilini studij ili
integrirani specijalisticki studij ili struéni studij
421. Voditelj podruznice - 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima 1.795 1




SHEMATSKI PRIKAZ - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA HRVATSKE MATICE ISELJENIKA

4. PODRUZNICE

4.3. PODRUZNICA RIJEKA, HRVATSKA MATICA ISELJENIKA

poznavanje rada na racunalu
poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

aﬂhnm.ﬂrn._m Fdric:mjesta Uvjed koef.sloz. | broj izvrsitelja
- VSS - zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciligni studij ili
integrirani specijalisticki studij ili struéni studij
431, Voditelj podruznice - 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima 1.795 1
- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu
4. PODRUZNICE
4.4. PODRUZNICA m_u_x_._. HRVATSKA _<_>._._O> ISELJENIKA
- VS8S - zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani specijalisticki studij ili struéni studij
4.41. Voditelj podruznice - 3 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima 1.795 1
- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu
4. PODRUZNICE
4.5. PODRUZNICA DUBROVNIK, HRVATSKA MATICA ISELJENIKA
- VSS - zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéilini studij ili
integrirani specijalisticki studij ili strucni studij
451, Voditelj podruznice - 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima 1.795 1




