Na temelju Zakona o Hrvatskoj matici iseljenika (,,Narodne novine* br. 59/90), Zakona o placama
u javnim sluzbama (,,Narodne novine* br. 27/01 i 39/09), Uredbe Vlade Republike Hrvatske o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama (,,Narodne novine*
br. 25 /13) te Uredbe o izmjenama i dopunama Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
slozenosti poslova u javnim sluzbama (,,Narodne novine* br. 151/2014), a u svezi s ¢lankom 13.
Statuta Hrvatske matice iseljenika Upravni odbor Hrvatske matice iseljenika na 16. sjednici
odrzanoj 6.07. 2015. godine donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Hrvatske matice iseljenika

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se ustrojstvo i nacin rada Hrvatske matice iseljenika (u
daljnjem tekstu Matica), nazivi ustrojstvenih jedinica s djelokrugom poslovanja i upravljanja
unutarnjom organizacijom radnih mjesta i polozaja na kojima zaposlenici u Matici izvr$avaju
trajne djelatnosti.

Clanak 2.

Pod pojmom ,radno mjesto” u ovom se Pravilniku podrazumijeva skup trajnih radnih
aktivnosti pojedinih izvrsitelja, koje su im povjerene unutarnjom sistematizacijom s odgovornoscu
izvrSenja, a za koje primaju nov¢anu naknadu ,,placu i ostale naknade”, te ostvaruju druga prava iz
radnog odnosa.

Pod pojmom ,,polozaj” u ovom se Pravilniku podrazumijevaju radna mjesta na kojima se
upravlja pojedinom ustrojstvenom jedinicom, pa su sluzbenici rasporedeni na radna mjesta —
polozaje, u odnosu na namjeStenike u ustrojstvenoj jedinici kojom upravljaju mjerodavni
sluzbenici.

Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, koji imaju rodni znacaj, bez obzira na to koriste
11 se u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in muski i Zenski rod.

Clanak 3.
Ovim Pravilnikom utvrduju se uvjeti koje zaposlenici moraju ispunjavati za obavljanje
poslova na radnim mjestima i polozajima, pa je ovo osnova za rasporedivanje sluzbenika i
namjesStenika, a to su:

1. znacaj, slozenost i opseg poslova
2. uvjeti potrebni za izvrSenje poslova
3. potreban broj izvrsitelja

Clanak 4.
Broj potrebnih sluzbenika i namjeStenika odredene kvalifikacijske strukture i radnih
vjestina utvrduje se u skladu s programom rada Matice, kojeg Upravni odbor Matice povjerava
sluzbenicima i namjeStenicima za provedbu.



Il. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 5.
Maticom upravlja Upravni odbor temeljem Zakona i Statuta.
Temeljem Statuta, Maticu zastupa i predstavlja ravnatel;.
Ravnatelj Matice ima zamjenika.
Matica ima tajnika.
Clanak 6.
Status ravnatelja Matice, te poslovi koje ravnatelj obavlja u skladu s utvrdenim
ovlastenjima i odgovornostima odredeni su Statutom Matice (¢lanak 25.).
Statutom su odredeni poslovi koje izvrSava zamjenik ravnatelja Matice (¢lanak 27.).
Tajnik Matice je sluzbenik s posebnim ovlastenjima i odgovornostima, a izvrSava poslove
predvidene ovim Pravilnikom.
Clanak 7.
Ostali poslovi sistematiziraju se po strukovnoj srodnosti u odjele kao ustrojstvene jedinice i
u organizacijske jedinice na razini lokalne samouprave s ciljem izvrSenja programa rada Matice:

Ured ravnatelja

Odjel za pravne i opce poslove
Odjel za kulturu

Odjel za hrvatske manjine

Odjel za skolstvo, znanost i sport
Odjel za nakladni$tvo
Informacijski odjel za iseljenistvo
Odjel za marketing

. Odjel za racunovodstvo i financije
10. Podruznice HMI
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Clanak 8.
Ured ravnatelja obuhvaca poslove koordinacije rada svih odjela u Matici, te administrativne
poslove neophodne za odvijanje procesa rada.

Izvrsitelji ovih poslova su:

tajnik Matice

voditelj Ureda ravnatelja

tajnica ravnatelja

tajnica zamjenika ravnatelja

rukovoditelj Odsjeka za informaticki sustav

a s wnhpE

Clanak 9.
Odjelom za pravne i1 opce poslove rukovodi tajnik Matice, koji obavlja i poslove trajne
Maticine aktivnosti vezane za pravnu pomo¢ iseljenicima i povratnicima, te normativnu djelatnost
kao i koordinaciju op¢im i tehnickim poslovima.



IzvrSitelji ovih poslova su:

voditelj tehnickih poslova — vozac sluzbenog automobila
administrativni referent
dostavljac

>

¢istacica

Clanak 10.
Odjel za kulturu obuhvaca poslove poticanja, ouvanja i razvitka kulturnog stvaralastva i
suradnje s iseljenicima i njihovim potomcima diljem svijeta te hrvatskim manjinama u europskim
drzavama u podrucju kulture.

Izvrsitelji ovih poslova su:

1. rukovoditelj Odjela
2. rukovoditelj Odsjeka iseljenicke bastine
3. voditelj projekata - suradnik

Clanak 11.
Odjel za hrvatske manjine obuhvaca poslove poticanja, njegovanja i razvitka kulturne i

obrazovne suradnje s hrvatskim manjinama u europskim drzavama.

IzvrsSitelji ovih poslova su:

1. rukovoditelj Odjela

Clanak 12.

Odjel za Skolstvo, znanost i sport obuhvaca aktivnosti poticanja, oCuvanja i razvitka
obrazovnih i jezi¢nih programa s iseljenicima i njihovim potomcima diljem svijeta te pripadnicima
hrvatskih manjina u europskim drzavama, osobito na podruéju poucavanja hrvatskog jezika i
povijesti, kao i svekolike suradnje u podru¢jima znanosti i sporta.

Izvrsitelji ovih poslova su:
1. rukovoditelj Odjela
2. stru¢ni savjetnik- specijalist

Clanak 13.
Odjel za nakladniStvo obuhvaca poslove tiskanog 1 elektroni¢kog izdavastva koje ukljucuje
uredivanje Mati¢inih web stranica, mjesecnog ¢asopisa ,,Matica”, godiSnjaka ,,Hrvatski iseljenicki
zbornik*, te knjiga i drugih publikacija prema programu rada Matice. U djelokrugu rada Odjela je 1

cey e

Izvrsitelji ovih poslova su:
1. rukovoditelj Odjela
2. urednik web portala Matice




3. suradnik za web

4. glavni urednik ¢asopisa ,,Matica”

5. izvr$ni urednik Casopisa ,,Matica”

6. pomo¢nik urednika

7. novinar

8. tajnica urednistva Casopisa ,,Matica”

Clanak 14.

Informacijski odjel za iseljeniStvo prikuplja relevantne informacije 0 Suvremenoj
mobilnosti i stvara analiticke sadrzaje od interesa za iseljenike i njihove potomke, pripadnike
hrvatskih manjina i povratnike u Republiku Hrvatsku u suradnji s mjerodavnim drzavnim
ministarstvima i jedinicama lokalne samouprave.

IzvrsSitelji ovih poslova su:
1. rukovoditelj Odjela

Clanak 15.
Odjel za marketing radi promidzbu Mati¢inih programa i kreira odnose s javnoscu.

Izvrsitelji ovih poslova su:
1. voditelj Odjela

Clanak 16.
Odjel za rac¢unovodstvo i financije obuhvaéa ra¢unovodstveno-financijske poslove.

Izvrsitelji ovih poslova su:

1. rukovoditelj Odjela - Sef raéunovodstva
2. racunovodstveni referent

3. financijski knjigovoda - blagajnik

Poslovi se provode prema utvrdenoj organizaciji iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika, a u okviru
pojedinog odjela, kako slijedi:

Clanak 17.

URED RAVNATELJA

1. Tajnik Matice:

- koordinira rad odjela u Matici

- rukovodi radom Odjela za pravne i opée polove

- priprema prijedloge statuta, pravilnika i drugih op¢ih akata, ugovora, odluka,
rjeSenja i naloga

- prati provedbu programa rada Matice, te izvjeStava ravnatelja o dinamici realizacije
programa za tekuc¢u godinu

- sudjeluje u radu stru¢nog kolegija zajedno sa ostalim rukovoditeljima 1 voditeljima odjela i
odsjeka



izraduje potrebne materijale i analize za potrebe ravnatelja i Upravnog odbora

- vodi izravne kontakte s Mati¢inim klijentima iz inozemstva i zemlje, te poslove
savjetodavno-pravne pomoc¢i iseljenicima i njihovim potomcima te pripadnicima
hrvatskih manjina i
povratnicima, vode¢i u tom smislu razgovore i korespondenciju koja ukljucuje
kontakte s mjerodavnim tijelima drzavne vlasti i organizacijama u svrhu ostvarivanja
njihove zastite

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

- osigurava stru¢ne ¢lanke za Mati¢ine web stranice

- vodi poslove vezane uz istrazivanje obiteljskih korijena iseljenika i njihovih
potomaka

- prati zakonske propise i strucnu literaturu

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Uvjeti:
- VSS, diplomirani pravnik
- poznavanje engleskog jezika
- znanje rada na racunalu
- 5 godina radnog iskustva
Broj izvrsitelja: 1

2. Voditelj Ureda ravnatelja:

- organizira rad u Uredu ravnatelja i koordinira ga s radom odjela, odsjeka i podruznica u Matici
- prema potrebi vodi poslove zaprimanja poste, urudzbiranja i arhiviranja

- arhivira dokumentaciju vezanu uz nabavu

- vodi zapisnike na sjednicama Upravnog odbora i brine o arhivi Upravnog odbora

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja

Uvijeti:

- VSS/VSS, druitvenog ili humanisti¢kog smjera
- poznavanje stranog jezika

- znanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 1

3. Tajnica ravnatelja:

- obavlja tajnic¢ke poslove za ravnatelja Matice

- zaprima i urudzbira postu

- prima putem poste ¢ekove i gotovinu (kunsku i1 deviznu) i o tome vodi evidenciju

- postu dostavlja po odjelima putem internih knjiga

- priprema dopise za potpisivanje, te ih nakon potpisivanja urudzbira
- priprema putne naloge i vodi evidenciju o njima

- piSe dopise i prepisuje materijale po nalogu ravnatelja

- ispisuje narudZbenice 1 vodi knjigu narudzbenica

- pomaze kod prijema gostiju u Matici



- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja

Uvjeti:

- SSS

- poznavanje engleskog jezika
- Znanje rada na rac¢unalu
Broj izvrsitelja: 1

4. Tajnica zamjenika ravnatelja:

- obavlja tajnic¢ke poslove za zamjenika ravnatelja

- pise dopise i prepisuje materijale za potrebe zamjenika ravnatelja
- pomaze kod prijema gostiju u Matici

- radi i druge poslove po nalogu zamjenika ravnatelja

Uvijeti:

-SSS

- poznavanje engleskog jezika
- znanje rada na racunalu
Broj izvrsitelja: 1

5. Rukovoditelj Odsjeka za informaticki sustav

- brine o funkcioniranju cjelokupnog informatickog sustava u Matici na dnevnoj razini

- osigurava stalnu podrsku sustavu, a prema potrebi daje posebne zadatke vanjskim suradnicima za
unaprjedenje programa

- suraduje s vanjskim suradnicima na odrzavanju informati¢kog sustava i opreme s posebnom
odgovorno$éu sigurnosne uporabe nove tehnologije rada

- upoznaje ostale djelatnike u Matici s moguénostima informati¢kog sustava i dogradnje izabranih
ra¢unalnih programa u svrhu sto u¢inkovitijeg koriStenja s ciljem jacanja vremenske efikasnosti
djelatnika

- po potrebi odrzava web stranice Matice i Koristi vjestine oblikovanja multimedijskih web sadrzaja
- obavlja arhivske poslove Matice kao stvaratelja arhivskog gradiva

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika

Uvijeti:

- VSS, tehnickog smjera

- poznavanje stranog jezika
- znanje rada na racunalu

- 1 godina radnog iskustva
Broj izvrsitelja: 1

ODJEL ZA PRAVNE I OPCE POSLOVE

1. Voditelj tehni¢kih poslova - vozac¢ sluzbenog automobila
- organizira 1 koordinira tehnicke poslove




- zaduzen je za odrzavanje zgrade i okolnog prostora koji ukljucuje parkiraliste, te priprema
godisnji plan troskova za potrebne radove, vodi brigu o svim instalacijama, a u sluc¢aju kvarova
kontaktira subjekte koji izvrSavaju popravke

- vodi poslove odrzavanja i ¢is¢enja unutarnjeg i vanjskog prostora zgrade

- vodi brigu o sluzbenim automobilima Matice, prati redoslijed servisiranja i dogovara poslove
odrzavanja sluzbenih automobila

- vr$i dnevni obracun potrosnje goriva i obracun mjesecne prijedene kilometraze

- obavlja poslove prijevoza osoba i stvari

- koordinira rad dostavlja¢a, administrativnog referenta i ¢istadica za potrebe dogadanja u
Matici

- snima sva dogadanja u Matici filmskom kamerom, snimljene materijale arhivira i po potrebi
presnimava materijale

- vodi poslove zastite na radu

- na kulturnim dogadanjima u Matici osigurava razglas i prikazivanje audiovizualnih sadrzaja

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika

Uvijeti:

-VSS/SSS/VKV/KYV, tehnicki smjer
- polozen vozacki ispit B kategorije

- znanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

2. Administrativni referent

- obavlja kontrolu ulaska i izlaska iz zgrade Matice

- obavlja recepcijske poslove i stranke upucuje sluzbenicima u pojedinim odjelima

- radi na telefonskoj centrali

- izvr$ava dio kadrovskih poslova (e-prijava i odjava sluzbenika i namjestenika HZMO-u i
HZZ0-i, promjene podataka obveznika, sastavlja godi$nji izvjestaj o stjecanju prava na
jubilarne nagrade)

- priprema postu za otpremu 1 vodi evidenciju o otpremljenoj posti

- vodi evidenciju prisutnosti sluZzbenika i namjeStenika na radu, evidenciju o izostancima s posla
koje unosi u Centralni obracun placa, te priprema mjesecni izvjeStaj za ravnatelja i Odjel za
racunovodstvo i financije

- radi i druge poslove po nalogu tajnika

Uvijeti:

- SSS, administrator

- poznavanje stranog jezika
- znanje rada na racunalu
Broj izvrsitelja: 1

3._Dostavlja¢
- svaki radni dan otkljucava zgradu Matice uz kontrolu stanja

- vodi brigu o manjim popravcima u zgradi u dogovoru s voditeljem tehnickih poslova



- obavlja poslove dostave u Fini (podize izvode, vrsi uplate i isplate gotovine, predaje virmane)

- obavlja poslove u banci (uplata devizne gotovine i ¢ekova, podizanje deviza za sluzbena
putovanja)

- pakira razne pakete

- vrsi skladistenje ,,Matice” i ,,Zbornika”

- vr$i otpremu Casopisa ,,Matica” i ,,Zbornika” kao 1 drugih mati¢inih izdanja

- otprema postu i pakete preko carinarnice 1 Spedicije

- podize posiljke sa carine uz prethodni pregled i carinjenje

- zamjenjuje vozaca sluzbenog automobila i vozi sluzbeni automobil svakodnevno za potrebe
dostave

- svakodnevno vrsi otpremu poste

- radi i druge poslove po nalogu tajnika

Uvijeti:
- VSS/ VKV, tehni¢kog smjera

Broj izvrsitelja: 1

4. Cistatica

- Cisti prostorije Matice i njenog neposrednog okolisa

- posluzuje na sastancima i sjednicama koje se odrzavaju u Matici
- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika

Uvijeti:
- NSS
Broj izvrsitelja: 2

ODJEL ZA KULTURU

1. Rukovoditelj Odjela

- rukovodi radom Odjela

- za poslove kulturne suradnje neposredno odgovara ravnatelju Matice

- predlaze program Kkulturne suradnje i oblikuje planove za razvitak kulturnog stvaralastva u duhu
suvremene mobilnosti

- organizira program i boravak iseljenickih i manjinskih folklornih ansambala i drugih grupa i
pojedinaca u Hrvatskoj, te organizira turneje hrvatskih folklornih ansambala, grupa i pojedinaca
koji gostuju u iseljeni¢kim 1 manjinskim sredinama

- organizira koncerte raznih drustava, grupa i pojedinaca prema programu rada u zemlji i
inozemstvu

- organizira rad zimske i ljetne Skole hrvatskog folklora, te Radionice narodnih nosnji

- analizira i sustavno prati iseljenicku i manjinsku kulturnu scenu

- obavlja izravne savjetodavne kontakte s predstavnicima iseljenickih drustava i pojedincima, te
njihovim potomcima i predstavnicima hrvatskih manjina u europskim drzavama u cilju afirmacije
reprezentativnih uzoraka nacionalne kulture

- koordinira rad s podruznicama u cilju ostvarenja zajednickog manifestacijskog plana kulturne
razmjene s iseljenistvom i hrvatskim manjinama




- po potrebi pise ¢lanke o kulturnim dogadanjima i projektima za Casopis Maticu i web portal
matice u dogovoru s urednicima
- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti:

- VSS, drustvenog ili humanisti¢kog smjera

- poznavanje engleskog jezika

- znanje rada na racunalu

- 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
Broj izvrsitelja: 1

2 . Rukovoditelj Odsjeka iseljenicke bastine
- skuplja povijesnu gradu o hrvatskom iseljenistvu, sistematizira arhivu o iseljavanju u svrhu
stvaranja kvalitetne dokumentacije
- prikuplja povijesnu gradu o radu i djelovanju Matice od osnivanja do suvremenog doba,
izdvajajuci povijesne izvore prve vrste 1 brine o Mati¢inoj fototeci
- povijesnu gradu o iseljeniStvu i 0 djelovanju Matice sustavno obraduje i prezentira na Mati¢inu
web portalu (virtualne izlozbe, multimedijske prezentacije...) S ciljem upoznavanja §ire javnosti u
zemlji i inozemstvu s fenomenologijom hrvatskog iseljenistva kroz proslost i sadasnjost.
- piSe Clanke s podruc¢ja povijesti umjetnosti od znacaja za Hrvate izvan Hrvatske za casopis
,Matica“ i Mati¢in web portal
- suraduje s muzejima, galerijama, arhivima i drugim bastinskim ustanovama i organizacijama koje
brinu 0 ofuvanju nacionalnog kulturnog nasljeda, prikupljaju¢i materijale od interesa za Hrvate
izvan Republike Hrvatske
- organizira likovne izloZbe
- daje prijedloge o obiljezavanju vaznih godiSnjica, vezanih uz Hrvate izvan Republike Hrvatske
- radi i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela

Uvjeti:

- VSS, drustvenog ili humanistickog smjera
- poznavanje stranog jezika

- znanje rada na racunalu

- 1 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1

3.Voditelj projekata - suradnik

- sudjeluje u provedbi programa rada Odjela u dogovoru s rukovoditeljem Odjela

- suraduje s odgovarajuc¢im institucijama u zemlji i inozemstvu u svrhu realizacije projekata za
koje je zaduzen

- organizira 1 odgovara za funkcioniranje projekta Stvaranje kazalista, Eco Heritage Task Force, te
manifestacija Dani puckog teatra i Dani hrvatskog filma

- izravno suraduje s iseljenicima, njihovim potomcima i hrvatskim manjinama u europskim
drzavama

- sudjeluje u organizaciji likovnih izlozbi



- radi i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela

Uvjeti:

- VSS/SSS, drustvenog ili humanistickog smjera
- poznavanje engleskog jezika

- znanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

ODJEL ZA HRVATSKE MANJINE

2. Rukovoditelj Odjela

- zaduzen za organizaciju programa boravka manjinskih ansambala, drustava, grupa i pojedinaca u
Hrvatskoj, te za organizaciju boravka hrvatskih ansambala, drustava, grupa i pojedinaca koji
gostuju u manjinskim sredinama

- organizira i odgovara za provodenje projekta Forum hrvatskih manjina u Zagrebu i1 Susrete
sudionika ,,Najsela®

- obavlja izravne kontakte s pripadnicima hrvatskih manjina, njihovim drustvima i institucijama

- predlaze i provodi programe suradnje s hrvatskim manjinama u europskim drzavama, te daje
prijedloge unaprjedenja istih

- potie i razvija suradnju s mjerodavnim institucijama domicilnih sredina pripadnika hrvatskih

manjina

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja

Uvijeti:

- VSS, drustvenog ili humanisti¢kog smjera

- poznavanje stranog jezika

- znanje rada na racunalu

- 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
Broj izvrsitelja: 1

ODJEL ZA SKOLSTVO, ZNANOST I SPORT

1. Rukovoditelj Odjela

- rukovodi radom Odjela

- za poslove obrazovne, znanstvene i sportske suradnje neposredno odgovara ravnatelju
Matice, te predlaze program suradnje i daje inicijativu za unaprjedenje programa

- prati i analizira iseljeni¢ku i manjinsku problematiku s naglaskom na mlade i njihovo
ukljuc¢ivanje u Maticine projekte

- izravno kontaktira iseljenike, njihove potomke i pripadnike hrvatskih manjina

- odgovoran je za rad SveuciliSne Skole hrvatskoj jezika i1 kulture, Male $kole hrvatskog jezika i
kulture, te povremenih radionica koje organizira Matica u zemlji i inozemstvu

- izravno suraduje s institucijama, koje se bave iseljenickom i manjinskom problematikom u

domicilnim drzavama, na obrazovnom planu i stvaralaStvu mladih




- koordinira rad Mati¢inih podruznica na obrazovnim programima, te znanstvenoj i sportske
suradnji
- radi i druge poslove po nalogu ravnateljem

Uvjeti:

-VSS, drustvenog ili humanistickog smjera
- poznavanje stranog jezika

- znanje rada na racunalu

- 3 godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1

2. Struéni savjetnik - specijalist
- u dogovoru s rukovoditeljem Odjela vodi projekte obrazovne, znanstvene i sportske suradnje
- izravno kontaktira iseljenike, potomke i pripadnike hrvatskih manjina, te predlaze rukovoditelju
nove
oblike suradnje
- izravno je odgovoran za funkcioniranje Sveucilisne skole hrvatskog jezika i kulture i Male skole
hrvatskog jezika i kulture
- radi i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela

Uvjeti:

- VSS, drustvenog ili humanistickog smjera
- poznavanje stranog jezika

- znanje rada na racunalu

- 1 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1

ODJEL ZA NAKLADNISTVO

1. Rukovoditelj Odjela

- rukovodi radom Odjela

- u skladu s programom rada Matice i u dogovoru s ravnateljem koordinira, organizira i provodi
koncepciju nakladnicke djelatnosti Matice

- predlaze godi$nji okvirni plan nakladni¢ke djelatnosti Matice u tiskanim i novim medijima te

cen e

- ureduje knjige 1 druge serijske publikacije Matice

- ureduje godisnjak ,,Hrvatski iseljenicki zbornik* i odgovara za njegovu sadrzajnu koncepciju i
financijsku konstrukciju, te vodi cjelokupan rad oko ljetopisa u smislu poslovnih i urednickih
odnosa s vanjskim suradnicima (knjizevnici, novinari, publicisti, graficko oblikovanje,
prevoditelji, korektori, fotografi i drugi)

- prati proces grafickog oblikovanja, dizajna i tiskanja ,,Zbornika® i odgovara za njegovo
pravovremeno izlazenje

- prati 1 analizira iseljenicku i manjinsku problematiku, s naglaskom na iseljeni¢ku i manjinsku
knjiZzevnost 1 publicistiku 1 piSe tekstove na te teme



- suraduje s iseljenickim 1 manjinskim tiskovinama, ¢ita ih 1 prikazuje u studijama te organizira
promocije

- zakazuje prema potrebi sastanke odjela i vodi ih

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Uvijeti:

- VSS, drustvenog ili humanistickog smjera
- poznavanje stranog jezika

- znanje rada na racunalu

- 3 godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1

2. Urednik web portala Matice

- odgovara za sadrzaj interaktivnih Maticinih web stranica

- pise i predlaze sadrzajnu koncepciju web stranica u dogovoru s rukovoditeljem Odjela

- brine o u¢inkovitom pretrazivanju fenomena suvremene mobilnosti na internetu putem alata
za pregled i trazenje informacija, te provodi evaluaciju pojedinih izvora (indeksi, portali,
drustvene mreze ...)

- organizira rad suradnika za web, te poslovne odnose s vanjskim suradnicima

- prati web stranice, blogove i drustvene mreze hrvatskih iseljeni¢kih i manjinskih organizacija,
te istaknutih pojedinaca u svijetu

- prati web stranice sli¢nih migrantskih institucija u svijetu i aktivnosti socijalnih mreza

- radi i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela

Uvijeti:

- VSS, drustvenog ili humanistickog smjera

- poznavanje engleskog jezika

- znanje rada na ra¢unalu

- 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.
Broj izvrsitelja: 1

3._Suradnik za web stranice

- u dogovoru s urednikom web portala Matice odrzava web stranice i azurira ih

- prati web stranice i druStvene mreze hrvatskih drustava, klubova, tiskovina i pojedinaca u svijetu
- predlaze uredniku portala Matice autorske honorare za vanjske suradnike na web portalu

- u dogovoru s voditeljem Odjela za marketing i urednikom portala Matice izraduje bannere i druge
oglase za web

- brine o arhiviranju materijala s web stranica Matice

- radi 1 ostale poslove (fotografiranje, digitalizaciju grade za MatiCine tiskane i elektronicke

publikacije, graficko oblikovanje) po nalogu rukovoditelja Odjela

Uvjeti:
- VSS/SSS
- poznavanje engleskog jezika



- poznavanje rada na racunalu
Broj izvrsitelja: 1

4. Glavni urednik ,,Matice”

- u skladu s programom rada Matice i u dogovoru s rukovoditeljem Odjela organizira i provodi
koncepciju ¢asopisa ,,Matica”

- odgovara za sadrzajnu 1 materijalnu strani Casopisa ,,Matica”

- ureduje Casopis ,,Maticu”

- organizira cjelokupan rad u redakciji ,,Matice” (raspored poslova, tema, rokova), poslovne
odnose s vanjskim suradnicima (novinari, knjizevnici, publicisti, tehnic¢ki urednik, prevoditelji,
lektori, fotografi i dr.) u dogovoru s izvr$nim urednikom i pomo¢nikom glavnog i odgovornog
urednika ,,Matice*

- vodi sastanke uredniStva ,,Matice

- sastavlja godiS$nje izvjestaje o navedenim poslovima

- obavlja redakturu tekstova za ,,Maticu*

- pregledava Casopis u prijelomu

- prati proces tiskanja ¢asopisa i odgovara za pravovremeno izlazenje ,,Matice*

- kontrolira visinu troSkova tiskanja Casopisa, te pravovremeno pribavlja kalkulacije temeljem
propisa o nabavi i prihva¢enom cjeniku

- piSe urednic¢ke uvodnike i pisma urednika, te najmanje 3 ¢lanka za svaki pojedini broj Casopisa, te
odgovara na reagiranja i zahtjeve Citatelja

- organizira oglasne i propagandne priloge u ¢asopisu u dogovoru s voditeljem Odjela za marketing

- prati kretanja pretplatnika i predlaze mjere za povecanje pretplate

Uvijeti:

- VSS/VSS, drustvenog ili humanisti¢kog smjera

- poznavanje stranog jezika

- znanje rada na racunalu

- 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
Broj izvrsitelja: 1

5. lzvrSni urednik Casopisa

- ureduje Casopis u dogovoru s glavnim i odgovornim urednikom, te odgovara za sadrzaj
Casopisa u onom dijelu za koji ga zaduzi glavni urednik

- predlaze sadrzajnu koncepciju ¢asopisa

- vodi brigu o poslovima tehni¢kog uredivanja ¢asopisa

- u odsutnosti glavnog i odgovornog urednika vodi sastanke kolegija urednistva i organizira
poslove u urednistvu, te azurira tekucée aktivnosti u suradnji s pomoénikom glavnog i
odgovornog urednika

- operativno nadzire rad novinara i vanjskih suradnika, evidentira poslove koji su u tijeku za tekuci

broj

- predlaze nove teme za Casopis

- piSe najmanje 2 ¢lanka mjesecno

- izravno vodi brigu o pretplati Casopisa, iznalazec¢i rjeSenja za povecanje broja pretplatnika prema




strategiji plasmana ¢asopisa koju kreiraju glavni urednik i voditelj Odjel za marketing
- radi i druge poslove po nalogu glavnog i odgovornog urednika

Uvjeti:

- VSS/VSS drustvenog ili humanisti¢kog smjera

- poznavanje stranog jezika

- znanje rada na racunalu

- 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
Broj izvrsitelja: 1

6. Pomo¢nik glavnog urednika casopisa ,,Matice*
- odgovara za sadrzaj ¢asopisa u onom dijelu posla za koji ga zaduzi glavni urednik

- u slucaju odsustva glavnog urednika ili izvr$nog urednika izvrSava njegov dio
zadataka

- predlaze sadrzajnu koncepciju ¢asopisa

- radi na lektoriranju mati¢inih izdanja (,,Hrvatskog iseljenickog zbornika” i drugih publikacija
prema programu rada)

- lektorira sve promotivne materijale vezane uz djelatnost Matice

- piSe najmanje 2 ¢lanka mjesecno za Mati¢ina izdanja

- u dogovoru s glavnim urednikom i voditeljem Odjela obavlja i druge poslove vezane uz
nakladnic¢ku djelatnost Matice

Uvijeti:

- VSS, drustvenog ili humanistickog smjera

- poznavanje stranog jezika

- znanje rada na racunalu

- 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
Broj izvrsitelja: 1

7. Novinar

- mjesecno pise najmanje 5 ¢lanaka za ,,Maticu“ te za njih osigurava fotografske priloge, drzeéi se
dogovorenih rokova i zadanih tema koje odreduje glavni urednik

- piSe reportaze i tekstove o iseljeni¢kim zajednicama i pojedincima

- fotografira prema potrebi za vlastite reportaze

- prema dogovoru u redakciji prikuplja priloge vanjskih suradnika

- predlaze ideje i teme prigodom planiranja svakog broja Casopisa

- piSe obvezno 3 priloga za godisnjak ,,Hrvatski iseljenicki zbornik”

- u dogovoru s urednikom pise ¢lanke za web portal Matice

- ¢ita i prati iseljeni¢ki i manjinski tisak, te portale i koristi odredene priloge za analitiku tematskih
brojeva ¢asopisa

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i glavnog urednika ,,Matice”

Uvjeti:
-VSS/SSS, drustvenog ili humanisti¢kog smjera



- poznavanje stranog jezika
- znanje rada na racunalu

- 1 godina novinarskog rada
Broj izvrsitelja: 2

8. Tajnica uredni$tva ¢asopisa ,,Matica“

- obavlja sve tajnic¢ke poslove za urednistvo ,,Matice*

- vodi bazu podataka vanjskih suradnika ¢asopisa

- razvrstava fotografije u fototeku

- prati aktualnosti oko pretplate na Casopise (mjesecnik, godisnjak), te njihovu postansku otpremu
kao i ostale aktivnosti vezane uz adresare pretplatnika i slanje ¢asopisa

- u suradnji s Odjelom za racunovodstvo i financije vodi evidenciju o kretanju broja pretplatnika i
razvrstava pretplatnicku evidenciju za potrebe Odjela za nakladnistvo (,,Matica” i ,,Zbornik)” te u

tom smislu vodi korespondenciju s pretplatnicima i drugim citateljima

- preuzima postu i u dogovoru s glavnim urednikom rjeSava i pise odgovore, rasporeduje pisane
posiljke i poruke te ih arhivira

- preuzima dnevne novine

- prepisuje redigirane tekstove za potrebe redakcije

- u dogovoru s voditeljem Odjela za marketing obavlja propagandne poslove za ,,Maticu*

- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog urednika.

Uvjeti:

- SSS, drustvenog ili humanistickog smjera
- poznavanje stranog jezika

- znanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

INFORMACIJSKI ODJEL ZA ISELJENISTVO

1. Rukovoditelj Odjela

- u suradnji s tijelima drzavne vlasti i organizacijama, te jedinicama lokalne samouprave i uprave
prikuplja informacije od interesa za iseljenike i njihove potomke, hrvatske manjinske zajednice i

povratnike glede ostvarivanja njihovih zahtjeva i prava u administrativnim predmetima u RH

- kontaktirajuci svakodnevno navedene subjekte sastavlja analize od interesa za Hrvate i gradane

hrvatskog porijekla koji Zive izvan Republike Hrvatske

- sve relevantne informacije objavljuje u Casopisu ,,Matica“ i na web portalu Matice, a osobito u

internetskoj rubrici Info Centar te na facebooku Matice

- obavlja izravne kontakte s iseljenicima i njihovim potomcima, te s hrvatskim iseljeni¢kim
druStvima 1 organizacijama

- ispituje mogucnosti prijava za stjecanje sredstava iz raznih fondova za potrebe realizacije

Mati¢inih programa

- odrzava pripreme za diplomate koji se pripremaju za odlazak na mandat, a koje Diplomatska

akademija MVEP upucuje Matici

- vodi Registar sluzbenika i namjestenika




- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja

Uvjeti:

- VSS, drustvenog ili humanistickog smjera
- poznavanje engleskog jezika

- znanje rada na racunalu

- 3 godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1

ODJEL ZA MARKETING

1. Voditelj Odjela

- prezentira, popularizira i medijski promi¢e Matic¢ine programe i projekte u zemlji i inozemstvu

- potencijalnim poslovnim suradnicima Salje detaljne podatke o svim Mati¢inim aktivnostima, uz
kompletiranu ponudu za poslovnu suradnju

- u stalnoj je vezi s medijima u zemlji i inozemstvu, te vodi odnose s javnosc¢u

- odrzava poslovne odnose s vanjskim suradnicima

- predlaze autorske honorare za vanjske suradnike

- vodi poslove iznajmljivanja Mati¢inog poslovnog prostora

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Uvijeti

- VSS / SSS ekonomskog smjera
- poznavanje stranog jezika

- znanje rada na racunalu

- 3 godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1

ODJEL ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

1. Rukovoditelj Odjela — Sef racunovodstva

- organizira rad u Odjelu

- izraduje periodicne 1 zavr$ne raune — bilance poslovanja Matice, te druge ratunovodstveno-
financijske izvjeStaje za potrebe Upravnog odbora i ravnatelja Matice

- vr$i analizu poslovanja po obracunu i zavr§nom racunu
- brine o naplati potrazivanja i pravovremenom plac¢anju obveza
- vodi brigu o pla¢anju PDV-a
- vodi brigu o likvidnosti Matice
- izraduje godiSnje i mjesecne financijske planove (u suradnji s ostalim odjelima u Matici)
- radi knjiZenje kupaca, dobavljaca, financijskog poslovanja, autorskih honorara i placa
sluzbenika i namjeStenika
- organizira provedbu godis$nje inventure
- kontrolira cjelokupno financijsko poslovanje, a u sluc¢aju bilo kakvih problema zurno
obavjeStava ravnatelja Matice



- suraduje s poslovnim bankama i Finom
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti:

- VSS, diplomirani ekonomist
- poznavanje rada na racunalu
- 3 godine radnog iskustva
Broj izvrsitelja: 1

2. Racunovodstveni referent

- vodi knjigu izlaznih i ulaznih racuna, te likvidira fakture i obavlja virmansko placanje obveza
- sastavlja izlazne racune

- vodi analitiku kupaca i dobavljaca, autorskih honorara i ostalih potrazivanja

- vodi glavnu knjigu 1 radi uskladenje s analitickom evidencijom
- vodi kunsku i deviznu blagajnu za Podruznice HMI

- radi polog deviza

- vodi dnevni izvjestaj likvidnosti Matice

- radi i druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

Uvjeti:

- VSS/SSS, ekonomist

- znanje rada na racunalu

- 1 godina radnog iskustva
Broj izvrsilaca: 1

3._Financijski knjigovoda - blagajnik

- radi obracun placa

- izraduje godiSnji obracun placa i ispunjava PK kartice

- sastavlja izvjestaj o placama za mirovinsko osiguranje, te izvjeStaje Zavodu za statistiku

- vodi dnevnik, knjizi i kontira kunsku i deviznu blagajnu
- radi uplate i isplate kunske i devizne blagajne
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

Uvijeti:

- VSS/SSS ekonomist

- znanje rada na racunalu

- 1 godina radnog iskustva na ra¢unovodstvenim poslovima
Broj izvrsitelja: 1



PODRUZNICE MATICE

Radi neposrednog ostvarivanja svojih ciljeva i zada¢a Matica ima podruznice na podrucju
Republike Hrvatske u pojedinim jedinicama lokalne samouprave.
Podruznica Matice ima voditelja koji izvrSava sve poslove neophodne za nesmetano odvijanje
programa rada i funkcioniranje podruznice na podrucju za koje je osnovana. Voditelj podruznice
izvrSava i druge poslove po nalogu ravnatelja Matice.
Voditelj podruznice sastavlja programe rada, koji se odnose na aktivnosti podruznice, a obvezan je
uskladiti ga s rukovoditeljima i voditeljima odjela i odsjeka u Matici.
Matica ima cetiri podruznice koje izvrSavaju poslove suradnje s iseljenicima, njihovim potomcima,
hrvatskim manjinama i povratnicima s posebnim naglaskom na prekograni¢nu suradnju u
susjednim drzavama, pa tako:

- podruznica u Vukovaru vodi osobitu brigu o suradnji s hrvatskim manjinama u Madarskoj,
Rumunjskoj i Srbiji

- podruznica u Dubrovniku vodi osobitu brigu o suradnji s hrvatskim manjinama u Crnoj Gori i
Makedoniji

- podruznice u Splitu i Rijeci, uz tradicionalnu skrb za prekooceansko iseljenistvo, vode osobitu
brigu o suradnji s hrvatskom manjinom u Italiji.

Uvjeti:
- VSS/SSS
- poznavanje stranog jezika
- znanje rada na racunalu
- 1 godina radnog iskustva
Broj izvrsitelja: 4

III. UVJETI RASPOREDA NA RADNO MJESTO I POLOZAJ

Clanak 18.

Utvrdeni uvjeti su pretpostavke za u€inkovito obavljanje poslova odredenog radnog mjesta,
kojima zaposlenik mora udovoljavati da bi zasnovao radni odnos, a rezultat su ocjene o znacaju i
sloZenosti tih poslova.

Broj potrebnih izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova iz ¢lanka 17. ovog Pravilnika utvrden je
na temelju iskustva u ostvarivanju programa rada Matice kojeg, na prijedlog ravnatelja, donosi
Upravni odbor Matice.

IV. NACIN RADA MATICE

Clanak 19.
Matica radi na temelju godiSnjeg plana i programa rada.
Godis$nji plan 1 program predlaze ravnatelj, utvrduje i donosi Upravni odbor najkasnije do 15.
prosinca tekuce godine.
Godisnji plan i program dostavlja se Vladi Republike Hrvatske.



Clanak 20.

Utvrdivanje prijedloga godiSnjeg plana rada, donosi ravnatelj u suradnji s zamjenikom
ravnatelja, tajnikom i rukovoditeljima odjela, uz prethodnu konzultaciju sa stru¢nim djelatnicima
koji su duzni predloziti plan i program iz djelokruga svoga rada. O ostvarenom programu rada
Matica, koncem svake tekuce godine, izvjestava Upravni odbor Matice i Vladu Republike
Hrvatske.

Godi$njim planom i1 programom utvrduju se nositelji, mjesto, vrijeme 1 nacin ostvarivanja plana i
programa Matice.
Godisnji plan i program

Godisnji plan i program sadrzi:

- naziv i opis planiranih poslova Matice (programi, projekti, skole, publikacije, vazniji dogadaji i
obljetnice, kulturne manifestacije u zemlji i inozemstvu i sl.)

- potrebna sredstva i izvore sredstava

- oblik 1 nacin koriStenja stru¢nog i drugog rada sluzbenika te ostalih pravnih i fizickih osoba

- prijedlog investicija i kapitalnih ulaganja

- izvrsitelje pojedinih poslova i zadaca

Clanak 21.
U skladu s godisnjim planom i programom rada utvrduju se izvedbeni planovi za pojedine
skupine poslova i za odredeno razdoblje.
Ravnatelj obavlja redovitu kontrolu izvr§enja plana i programa.
U slucaju nastalih teSkoca u izvrSenju plana, nositelji programa — rukovoditelji i voditelji odjela i
odsjeka duzni su ukazati ravnatelju na nastale teSkoce i dati pisane prijedloge rjeSenja.

Kolegij i radni sastanci

Clanak 22.
Radi dijaloga i ucinkovite suradnje, formiranja strateskih stajaliSta i iznoSenja novih
inicijativa s prijedlozima, ravnatelj saziva kolegije.
Sastav kolegija, pitanja koja ¢e se obradivati, mjesto 1 vrijeme odrzavanja utvrduje ravnatel;.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.
Sastavni dio ovog Pravilnika je tabelarni odnosno shematski prikaz unutarnjeg ustrojstva
Matice, s utvrdenim polozajima i radnim mjestima
Prema tabeli u prilogu Pravilnika vrsi se raspored na polozaje i radna mjesta, te odreduju nazivi
polozaja 1 radnih mjesta za javne sluzbenike i namjeStenike, kojima se sredstva za place
osiguravaju u proracunu Republike Hrvatske.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donoSenja na sjednici Upravnog odbora
Matice i dana objave na oglasnoj plo¢i Matice.



Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaZiti Pravilnik o unutamjem ustrojstvu i
nadinu rada Hrvatske matice iseljenika donesen 19. 10. 2006. godine, te lzmjene 1 dopune
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada Hrvatske matice iseljenika donesene 12. 12.
2007.,29. 1.2009., 14.5.2009_, 24. 92009, 27, 3.2013.1 16. 7. 2014, godine.

lzmjene i dopune ovog Pravilnika vrée se na nain i po postupku utvrdenom za njegovo donodenje.

Prtdsjedrli/k Ufamvnug odbora:

” i II{"/ L .

Ivo Jelluai{i{ dipE

Ur. broj: 4336 /15

Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavlj f f?}/ 2015. godine na oglasnoj ploéi
HMI te je stupio na snagu dana L. 2015, godine.




