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Zupanija

Zupan Primorsko-goranske Zupanije, temeliem &lanka 4. stavka 3. Zakona o
157. sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine® broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 52. stavka 1.
tocke 11. Statuta Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-
goranske zupanije” broj 23/09, 9/13, 25/13 - procCis¢eni tekst, 5/18, 8/18 — prociSéeni
tekst, 2/20 i 4/21) i €lanka 23. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Primorsko-goranske zZupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije®
broj 29/19), na prijedlog proc¢elnika Upravnog odjela za proracun, financije i nabavu,
te nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne podruznice Primorsko-goranska
Zupanija, dana 18. rujna 2023. godine donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu
Upravnog odjela za proracun, financije i nabavu

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za proracun, financije i
nabavu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrsitelja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima, lake
povrede sluzbene duznosti te druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
proracun, financije i nabavu (u daljnjem tekstu: Upravni odjel) u skladu sa statutom i
opc¢im aktima Primorsko-goranske zupanije.

Rijedi i izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje,
bez obzira na to jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak
nacin na muski i Zzenski rod.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Primorsko-
goranske zupanije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Primorsko-
goranske zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA
Clanak 3.
U Upravnom odjelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

1. Pododsjek za prora¢un koji obavlja upravne i struéne medusobno povezane
poslove vezane za izradu Proraduna Zupanije, planova izvr$enja prihoda i rashoda
ProraCuna, izrade propisanih izvjeS¢a o izvrSenju Prorauna, te vodenje upravnog
postupka po Zalbama na porezne akte upravnih tijela gradova i opcina na podrucju
Zupanije.

2. Pododsjek za ra¢unovodstvene poslove koji obavlja stru¢ne medusobno
povezane poslove koji se odnose na financijsko-raunovodstvene, knjigovodstvene i
blagajnic¢ke poslove.
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3. Pododsjek za javnu nabavu koji obavlja upravne i struéne medusobno
povezane poslove koji se odnose javnu nabavu.

Ill. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 4.

Radom Upravnog odjela upravlja proCelnik, a radom Pododsjeka upravlja
voditelj Pododsjeka.

Za zakonitost i uginkovitost rada Upravnog odjela pro&elnik odgovora Zupanu.
Voditelj Pododsjeka za svoj rad odgovara procelniku Upravnog odjela.

Sluzbenici koji obavljaju poslove iz djelokruga vise pododsjeka, za svoj rad
odgovorni su voditelju Pododsjeka u okviru kojeg je sistematizirano radno mjesto i
voditelju Pododsjeka u €iji djelokrug spadaju poslovi koje obavlja.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 5.

U Upravnom odjelu se sistematizira 18 radnih mjesta sa 19 izvrsitelja.

Sistematizirani

Naziv radnog mjesta broj izvritelja

Procelnik 1

Referent za stru€ne i administrativne poslove 1

Pododsjek za proracun

Voditelj Pododsjeka za proracun

Visi savjetnik za proracun ||

Savjetnik za proracun i poreze |
Visi stru¢ni suradnik za proracun

[N [ O I N [ ) .

Savjetnik za pravne i upravne poslove |l

Pododsjek za racunovodstvene poslove

Voditelj Pododsjeka za racunovodstvene
poslove

Savjetnik — kontrolor |

VisSi struéni suradnik za radunovodstvo

Stru¢ni suradnik — glavni knjigovoda

Visi strucni suradnik- knjigovoda proracuna

Referent — likvidator

LN Y (O} (RIS ) [ N [ N [ N

Visi referent — likvidator

Pododsjek za javnu nabavu

Voditelj Pododsjeka za javnu nabavu 1
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Sistematizirani

Naziv radnog mjesta broj izvrsitelja

Savjetnik za javnu nabavu Il 1
Visi stru¢ni suradnik za javnu nabavu i poreze 1
Visi stru¢ni suradnik za javnu nabavu 1

Broj izvrsitelja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struc¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, te opisi razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta propisani Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi, navedeni su u prilogu: Sistematizacija radnih mjesta u
Upravnom odjelu, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 6.

Kada poslove pojedinog radnog mjesta obavlja viSe izvrSitelja, nadredeni
sluzbenik, rasporeduje obavljanje poslova sluzbenicima tog radnog mjesta, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 7.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rieSavanju upravne stvari.

V1. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 8.
Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored ve¢ utvrdenih zakonom, smatraju

sei:

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u
svezi sa sluzbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponaSanje prema suradnicima, drugim
sluzbenicima i namjestenicima ili strankama;

3. uskracivanje ili ne pruzanje struéne pomoéi drugim sluzbenicima i
namjestenicima u izvrSavanju njihove sluzbe i radnih zadataka;

4. uCestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali
sluzbenici i namjestenici;

5. ulaZenje u zgrade i prostorije upravnih tijela izvan radnog vremena, bez
odobrenja procelnika Upravnog odjela i upisa u odgovarajucu knjigu na
recepciji ili evidenciju prisutnosti na radu;

6. prikrivanje manjih oStecenja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili

namjesteniku u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;
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7. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i izgledu obzirom na poslove koji
se obavljaju;

8. ako sluzbenik viSe od tri puta tijekom mjeseca neopravdano zakasni na rad ili
ranije ode s posla ili koristi dnevni odmor dulje od 30 minuta, kao i u slucaju
nejavljanja nadredenom sluzbeniku;

9. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slu€aju zakaSnjenja na
posao;

10. nepostivanje zakonskih odredbi te drugih podzakonskih akata o zastiti na
radu, kao i Pravilnika o za$titi na radu za upravna tijela Primorsko-goranske
Zupanije;

11. uznemiravanje ostalih sluzbenika na neki od nacina utvrdenih odredbama
Kolektivhog ugovora za sluzbenike i namjestenike upravnih tijela Primorsko-
goranske Zupanije;

12.  neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad;

13. nepoduzimanje mijera zaStite osobnih podataka sukladno propisima Kkoji
ureduju podrucje zastite osobnih podataka.

VII. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA
Clanak 9.
Sluzbenici Upravnog odjela duzni su:
- redovno pratiti svu pravnu regulativu koja se odnosi na njihov djelokrug rada;

- svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i
unapredivati sustav kvalitete;

- raditi i suradivati na pripremi i izradi EU projekata iz svog djelokruga rada;

- u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije, te ustanovama i trgovackim
drustvima kojima je Zupanija (su)osnivac;

- suradivati sa upravnim tijelima drugih jedinica lokalne samouprave na
podrucju Zupanije, a ako to narav posla zahtijeva i sa upravnim tijelima ostalih
jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 10.

Pro€elnik Upravnog odjela ovlasten je za potpisivanje akata iz djelokruga
Upravnog odjela, osim onih akata koji se upucuju nositeljima i zamjenicima nositelja
predstavniCke i izvrSne vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, a koje potpisuje Zupan.

Clanak 11.
Progelnik Upravnog odjela moZe po ovlastenju Zupana, putem sredstava
javnog priop¢avanja ili na drugi prikladan nacin, davati izvje$¢a o obavljanju poslova
iskljuCivo iz djelokruga Upravnog odjela.
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Clanak 12.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su, pored obavljanja poslova radnog mjesta
na kojeg su rasporedeni, sudjelovati u radu stalnih ili povremenih tijela u koja su
imenovani odlukom Zupana ili Zupanijske skupstine.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika imenovani procelnik Upravnog
odjela za proracun, financije i nabavu i nadalje nastavlja s radom kao procelnik
Upravnog odjela za proracun, financije i nabavu.

Clanak 14.

Temeljem ovog Pravilnika, u roku od dva mjeseca od dana njegova stupanja
na snagu, donijeti ¢e se rjeSenja o rasporedu sluZzbenika na radna mjesta.

Na sluzbenike koji ne budu rasporedeni u skladu s odredbom stavka 1. ovog
Clanka primjenjuju se odredbe propisa kojima se ureduje raspolaganje sluzbenika i
namjeStenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu Upravnog odjela za proracun, financije i nabavu (,SluZzbene novine
Primorsko-goranske Zupanije“ broj 1/20 i 10/22).

IX. STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA
Clanak 16.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se u ,Sluzbenim novinama Primorsko-goranske
Zupanije®, a stupa na snagu 1. listopada 2023. godine.

KLASA: 024-03/23-01/4
URBROJ: 2170-06-02/2-23-1
Rijeka, 18. rujna 2023.
ZUPAN

Zlatko Komadina, dipl.ing.



UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

Broj radnog

Naziv radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta mjesta rang jedinice izvrsitelja
1, PROGELNIK | Glavni - 1 - 1
rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Upravnog odjela, uklju€uju¢i planiranje i rasporedivanje poslova na pododsjeke u dogovoru s
voditeljima pododsjeka.

provodenje tih i drugih akata koji se odnose na djelokrug Upravnog odjela.

Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rieSavanja radnih zadataka te nadzire pravovremenost i kvalitetu 40%
njihova izvrdenja.

Potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela.

Koordinira i ujednaCava rad pododsjeka odrzavanjem sastanaka i individualnih konzultacija s voditeljima 20%
pododsjeka, razmatranjem problema u radu i davanjem prijedloga za njihovo rjeSavanje. °
Sudjeluje u izradi strategija, projekata i drugih akata iz podrucja koja su u djelokrugu Upravnog odjela, rijeSava

strateSke zadace, stru¢no obraduje najsloZenija stru¢na pitanja i o njima odlucuje. 20%
Doprinosi osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz podru¢ja javnih financija te koordinaciji razvoja 0
unutarnjih financijskih kontrola u Zupaniji.

Sukladno odluci Zupana sudjeluje u radu stru¢nih radnih tijela i ostalih skupina kao predstavnik Upravnog odjela. 10%
Predlaze mjere unapredenja rada Upravnog odjela. °
Brine se o pripremi akata za Zupana i Zupanijsku skupstinu za &iju je struénu izradu zaduZen te osigurava 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Upravnim odjelom
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na racunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

NajviSa razina sloZenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova
Upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu Upravnog odjela te rjeSavanje
strateSkih zada¢a Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz|
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela (sa jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim tijelima), koja je od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljuCujuci Siroku nadzornu i upravljaCku odgovornost. NajviSi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc€inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
2 REFERENT ZA STRUCNE | m Referent ) 1 3 1
) ADMINISTRATIVNE POSLOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Zaprima i rasporeduje pristiglu poStu po pododsjecima i sluzbenicima, priprema postu za otpremu i dostavlja
predmete za arhiviranje.
\Vodi jedinstvenu bazu dobavljaCa za sve korisnike putem aplikativnhog programa za rad.

50%

Prati obveze procelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika).

Obavlja stru€ne i administrativne poslove za potrebe Zupanijskog odbora nadleznog za proracun i financije.
Obavlja poslove u vezi s prijemom telefonskih poruka i e-poste, ugovaranjem sastanaka, rezervacijom slobodnih
termina i sala za odrzavanje sastanaka i sl.

20%

Daje potrebne obavijesti i informacije sluzbenicima i strankama.
Pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (pecata i Stambilja, prisutnosti na radu, putnih naloga,
sluzbenih glasila i literature, pristiglih raCuna, ugovora na parafiranje i sl.).

10%

Izraduje jednostavne dopise i izvjeSca te obavlja prijepis dopisa.
Izraduje naloge za placanje, putne naloge i narudzbenice.
Dodjeljuje racune na ovjeru putem aplikativnog programa za rad.

10%

Prati propise i stru¢nu literaturu koja se odnosi na rad administrativnog tajnika.
Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija s pro¢elnikom i drugim sluzbenicima Upravnog odjela, neposredno ili
putem telefona radi prenoSenja obavijesti, poruka i radnih zadac¢a, te komunikacija sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela radi koordinacije realizacije odredenih zadaca, razmjene
informacija i dobivanja potrebnih podataka, kao i povremena komunikacija s jedinicama lokalne|
samouprave, ministarstvima i drugim tijelima radi razmjene jednostavnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA PRORACUN
Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a a rang ustrojstvene jedinice izvrditelja
VODITELJ PODODSJEKA P Pododsjek za
3. ZA PRORACUN | Rukovoditelj 1 4 proraéun 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Pododsjeka, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i

obveza sluzbenika Upravnog odjela.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik Upravnog odjela.

kvalitethom izvrSavanju. 30%

Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.

Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju slozenih zadaca te osigurava sustavno, 30%
v PR v . . . . v . . (o]

stru¢no i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz nadleznosti Pododsjeka.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Pododsjeka.

Prati i analizira sustav financiranja javne potroSnje na zupanijskoj razini.

Prati zaduZenost Zupanije te koordinira aktivnosti za ishodenje kreditnih sredstava, jamstava ili izdavanje

jamstava i suglasnosti za zaduZivanje sukladno pozitivnim propisima. 20%

Predlaze podloge za izradu plansko-financijskih dokumenata, organizira, koordinira, nadzire i obavlja poslove

glede pripreme i sastavljanja proracuna i projekcija proracuna, izmjena i dopuna proracuna te godiSnjeg i

polugodiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna.

Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, vece ucinkovitosti i kvalitete rada u Pododsjeku.

Predlaze mjere za unapredenje sustava unutarnjih kontrola u procesima iz proracunskog ciklusa. 5 10%

Koordinira poslove u svezi pripreme izvjesc¢a i drugih stru¢nih materijala i analiza za potrebe Zupana i Zupanijske

skupstine.

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga Upravnog odjela.

RjeSava u upravnim postupcima prijma u sluzbu, rasporeda na radno mjesto i prestanka sluzbe te drugih prava i 10%

"€20C vulnt 7z yvpod
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- PoloZen drzavni ispit

- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

< . Stupanj slozenosti posla uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
SloZenost poslova: - . L e o DS L .
rieSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Pododsjeka.

. Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoci pro€elnika pri rjeSavanju
Samostalnost u radu: -
strucnih problema.

Stupani suradnie s drugim tiielima i komunikaciie Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
. sptrarj1kama' J 9 I I putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
’ prikupljanja ili razmjene informacija.

. Ce - Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje unal dski ‘e&tai i oribor) te Vidu od t konitost rada | ¢ e
odluka: (racgna 0, uredski namjestaj i pri or) te viSu o govornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA PRORACUN
Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VISI SAVJETNIK ZA Visi . .
4. PRORACGUN II I savjetnik - 4 Pododsjek za proracun 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

RjeSava najslozenije predmete iz djelokruga Pododsjeka.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

Prati i analizira fiskalni kapacitet i naplatu javnih prihoda Zupanije i jedinica lokalne samouprave s njenog 30%

podrucja, izraduje analize i druge stru¢ne materijale.

Izraduje opce akte, izvjestaje, prijedloge i upute te provodi odluke iz djelokruga Pododsjeka.

Koordinira izradu konsolidiranog proracuna, njegovih izmjena i dopuna te izvjeStaja o izvrSenju proracuna.

Sudjeluje u aktivnostima ishodenja kreditnih sredstava, jamstava ili izdavanju jamstava i suglasnosti za 30%

zaduzivanje.

Priprema suglasnosti upravnim tijelima i proracunskim korisnicima vezano uz izvr§enje proracuna.

Sudjeluje u izradi strategija i programa te vodi projekte iz djelokruga Pododsjeka. o
o : R . - > o o - 20%

Sudjeluje u pripremi izvjeS¢a i drugih materijala za potrebe Zupana i Zupanijske skupstine.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za pla¢anje iz djelokruga Upravnog odjela. 20%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Pododsjeka, rjeSavanje
najslozenijin predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute voditelja
Pododsjeka.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima | komunikacije Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz podrudja proracuna.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA PRORACUN
Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
5 SAVJETNIK ZA il Savietnik i 5 Pododsjek za 1
) PRORACUN I POREZE | ) proraéun

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene poslove iz djelokruga Pododsjeka.

RjeSava probleme iz djelokruga Pododsjeka uz upute i nadzor voditelja Pododsjeka i pro¢elnika.
Suraduje u pripremi dokumentacije za izradu proracuna te njegovih izmjena i dopuna, u izradi polugodiSnjeg i
godisnjeg izvjestaja o izvrSenju proraéuna te drugih izvjetaja za potrebe Zupana i Zupanijske skupétine.
Kontrolira i uskladuje financijske planove proracunskih korisnika u procesu izrade proracuna te njegovih izmjena i
dopuna.

Suraduje u izradi analiza fiskalnog kapaciteta Zupanije i jedinica lokalne samouprave na njenom podrugju.

40%

\Vodi upravni postupak i rjeSava slozene upravne predmete iz podrucja poreza.

RjeSava i druge slozene predmete iz djelokruga Pododsjeka.

Suraduje u predmetima zahtjeva za odgodu i otpis potrazivanja te izraduje prijedloge za oroCavanje slobodnih
novcanih sredstava.

30%

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Pododsjeka, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata.

\Vodi evidenciju danih drzavnih potpora i potpora male vrijednosti, koordinira aktivnosti upravnih tijela pri
sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti zupana te sastavlja Izjavu o fiskalnoj odgovornosti procelnika.
Suraduje u pripremi suglasnosti upravnim tijelima i proracunskim korisnicima vezano uz izvrSenje proracuna.

20%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za pla¢anje iz djelokruga Upravnog odjela.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

10%
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Pododsjeka, rieSavanije
Slozenost poslova: slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika i
voditelja Pododsjeka.

o ey g e Stupanjlsamostalnosn koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika i voditelja
Pododsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |[Suradnja i struna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
. S o Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje M | dski e&tai i prib i S ka i d d db
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.

€€ loaq — 091 p vo1UDYS

ANIAON HNHLZ'IS

"€20C pulni gz yvpod



UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA PRORACUN
Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrditelja
VISI STRUCNI . .
J SURADNKZA | w | VB L gz |
PRORACUN P

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije strune poslove iz djelokruga Pododsjeka.

Suraduje u pripremnim radnjama i pripremi dokumentacije za izradu proracuna te njegovih izmjena i dopuna.
Suraduje u obradi financijskih planova proracunskih korisnika i izradi nacrta prijedloga proracuna te njegovih
izmjena i dopuna.

Suraduje u izradi izvjeStaja o izvrSenju proracuna.

45%

RjeSava slozenije predmete iz djelokruga Pododsjeka.

\Vodi evidencije iz djelokruga Pododsjeka kao podloge za izradu analiza i projekcija, suraduje u pracenju i analizi
fiskalnog kapaciteta Zupanije i jedinica lokalne samouprave s njenog podruéja te suraduje u izradi analiza i nacrta
drugih stru¢nih materijala.

45%

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- PoloZen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje stalnih slozZenijih stru¢nih poslova iz
djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Pododsjeka.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima | komunikacije Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuuje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA PRORACUN
Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrditelja
4 SAVJETNIK ZA PRAVNE | il Savietnik i 5 Pododsjek za 1
) UPRAVNE POSLOVE Il ) prorac¢un

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje sloZzena pravna pitanja iz djelokruga Upravnog odjela, a posebice iz podrucja
poreza.

RjeSava probleme iz djelokruga Upravnog odjela, a posebice iz podru¢ja poreza, uz upute i nadzor voditelja
Pododsjeka i pro¢elnika.

Prati stanje u upravnim podrucjima iz djelokruga Upravnog odjela, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih
propisa te primjene dobre prakse.

Sastavlja nacrte uputa za postupanje i rad iz podruc¢ja Upravnog odjela koje donosi procelnik, u pogledu
tumacenja, primjene i izvrSavanja zakona i drugih propisa.

45%

\Vodi upravni postupak i rjieSava slozene upravne i druge predmete iz djelokruga Upravnog odjela, a posebice iz
podrucja poreza.

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela, a posebice iz podrucja poreza, kao i izradi prijedloga i
primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata.

45%

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.
Obavlja i druge poslove koje mu povijeri proc¢elnik i voditelj Pododsjeka.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- PolozZen drzavni ispit
- Rad na racunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
procCelnika i voditelja Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifine upute procelnika i voditeljal
Pododsjeka.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrditelja
VODITELJ PODODSJEKA ZA Pododsjek za
8. RACUNOVODSTVENE | Rukovoditelj 1 4 racunovodstvene 1
POSLOVE poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Pododsjeka, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i

obveze sluzbenika Upravnog odjela.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik Upravnog odjela.

kvalitetnom izvrSavanju. 30%

Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.

Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju sloZzenih zadaca te osigurava sustavno, o
L 9 : . . . . : . 30%

strucno i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz nadleZznosti Pododsjeka.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Pododsjeka.

Kontrolira i potpisuje obracun place, naknada i drugog dohotka. 20%

Izraduje propisana financijska izvje$¢a.

Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, vece ulinkovitosti i kvalitete rada u Pododsjeku.

Predlaze mjere za unapredenje sustava unutarnjih kontrola u procesu izvr§avanja proracuna i proracunskog 10%

racunovodstva te koordinira poslove u svezi pripreme izvjesca i drugih strucnih materijala i analiza za potrebe °

Zupana i Zupanijske skupstine.

Sustavno prati zakone, druge propise i strucnu literaturu.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za pla¢anje iz djelokruga Upravnog odjela.

RjeSava u upravnim postupcima prijma u sluzbu, rasporeda na radno mjesto i prestanka sluzbe te drugih prava i 10%
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- PoloZen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti posla uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
SloZenost poslova: - . . s o T L )
rieSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Pododsjeka.

. Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoci pro€elnika pri rjeSavanju
Samostalnost u radu: -
strucnih problema.

Stupani suradnie s drugim tiielima i komunikaciie Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
. s?trarj1kama' ! 9 ! I putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
’ prikupljanja ili razmjene informacija.

. C - Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje unal dski ie&tai i oribor) te Vidu od t Konitost rada | ¢ .
odluka: (racqna 0, uredski namjestaj i pri or) te viSu o govornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta a rang jedinice izvrSitelja
9 SAVJETNIK - Il Savjetnik ) 5 Pododsjek za 1
) KONTROLOR | racunovodstvene poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene poslove iz djelokruga Pododsjeka.
Zaprima naloge za placanje kompletirane odgovaraju¢im dokumentima, kontrolira zakonitost i ispravnost
ispostavljenih racuna/situacija i naloga za placanje, njihovu uskladenost s planiranom visinom i namjenom

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

o)
proracunskih sredstava i stvorenim ugovornim obvezama te kontrolira kontirane racune/situacije prema 40%
pozicijama iz proracuna.
Po potrebi vrsi kontrolu i obracun putnih naloga.
RjeSava slozene predmete i probleme iz djelokruga Pododsjeka uz upute i nadzor voditelja Pododsjeka.. 40%
Zaprima i evidentira potpisane ugovore kojima upravna tijela stvaraju financijske obveze, prati realizaciju
ugovora, prati i kontrolira izvrSavanje sredstava rasporedenih za financiranje decentraliziranih funkcija, provodi
obracunska plac¢anja, kontrolira i nadzire rad sa propisanim pomoénim knjigama primljenih i izdanih instrumenatal
osiguranja pla¢anja, preuzima dnevne izvode transakcijskog racuna te administrira Sifarnike u aplikativnom
programu za rad.
Sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacijsko-racunovodstvenih podloga i financijskih izvjestaja.
Predlaze unapredenja raCunovodstvenog informacijskog sustava u smislu stvaranja i koristenja informacija
upravljackog racunovodstva i raCunovodstva troSkova.
Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Pododsjeka, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i 10%
podzakonskih akata.
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu. 10%
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Pododsjeka, rieSavanije
Slozenost poslova: . . - . o .
slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Pododsjeka.
Samostalnost u radu: Stupanj. samostalnosti koji ukljuCuje CeS¢i nadzor te opcée i specificne upute voditelja
Pododsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |[Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
S . Ce - Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
tupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje <unal dski e5tal i orib . o tupaka | metoda rada t db
odluka: (raunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
10 VISI STRUENI SURADNIK . Visi struéni ) 6 pododsjek za ]
) ZA RACUNOVODSTVO suradnik u poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz djelokruga Pododsjeka.
Kontrolira ispravnost ispostavljenih naloga za placanje, njihovu uskladenost s planiranom visinom i namjenom

o
proracunskih sredstava te sa stvorenim ugovornim obvezama. 50%
Rjesava slozenije predmete iz djelokruga Pododsjeka.
Suraduje u vodenju evidencije o stvorenim obvezama po sklopljenim ugovorima, donesenim zaklju¢cima i
odlukama te prati pojedinacne realizacije istih.
Suraduje u pracenju i kontroli izvrSavanja sredstava rasporedenih za financiranje decentraliziranih funkcija te vodi 40%
evidencije primljenih i izdanih vrijednosnih papira (mjenica, zaduznica).
Suraduje u pripremi i izradi dokumentacijsko-racunovodstvenih podloga i financijskih izvjestaja.
Suraduje u unapredenju raCunovodstvenog informacijskog sustava u smislu stvaranja i koriStenja informacija
upravljackog racunovodstva i raCunovodstva troSkova.
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 10%

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje stalnih slozZenijih stru¢nih poslova iz
djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuuje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
11. | STRUCNISURADNK- | Struénl | 8 racunovodstvens |
’ GLAVNI KNJIGOVODA suradnik poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove iz djelokruga Pododsjeka.

Otvara poslovne i pomoéne knjige proracuna i proracunskih korisnika u aplikativnom programu za rad, kontrolira i
unosi podatke iz knjigovodstvene dokumentacije u poslovne knjige, uskladuje glavnu knjigu s analitickim
knjigovodstvenim evidencijama te zakljuCuje poslovne knjige na kraju obracunskog razdoblja.

Sudjeluje u izradi analitickog racunskog plana prema utvrdenim postupcima i metodama rada te utvrduje pravila i
atribute knjizenja u aplikativnom programu za rad.

50%

\Vodi upravni postupak u jednostavnijim upravnim stvarima iz djelokruga Pododsjeka.

\Vodi knjigu kapitalne imovine i sitnog inventara te vrsi njihovo uskladenje sa glavhom knjigom proracuna,
priprema dokumentaciju za provodenje godiSnjeg popisa stanja imovine, obveza i potrazivanja, sudjeluje u
godiSnjem popisu i utvrdeno stanje uskladuje sa knjigom kapitalne imovine i sitnog inventara.

Provodi dnevnu kontrolu uplata zajednickih prihoda proracuna i rieSava neprepoznate prihode.

Suraduje u izradi propisanih financijskih i drugih izvjestaja.

40%

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izvrS§avanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u €ijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te vodenje
upravnog postupka u jednostavnijim upravnim stvarima iz djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji je ograniCen povremenim nadzorom i uputama voditelja
Pododsjeka.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima | komunikacije Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a a rang ustrojstvene jedinice izvrditelja
VISI STRUCNI SURADNIK Vigi struéni Pododsjek za
12. - KNJIGOVODA ] suradnik - 6 racunovodstvene 1
PRORACUNA poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz djelokruga Pododsjeka.
Preuzima, obavlja kontrolu i verifikaciju knjigovodstvenih isprava te evidentira nastale poslovne promjene.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

o)
Postavlja i kontrolira pravila knjizenja, knjigovodstvene dokumente, Sifarnike i ostale postavke u aplikativhom 50%
programu za rad.
Rjesava slozenije predmete iz djelokruga Pododsjeka.
Provodi dnevnu kontrolu uplata vlastitih prihoda proracuna i rjeSava neprepoznate prihode.
Prati, uskladuje i kontrolira naplatu prihoda od poreza na cestovna motorna vozila. 40%
Suraduje u unosu nefinancijske imovine u knjigu kapitalne imovine i sithog inventara te obavlja njihovo
uskladenje sa glavnom knjigom.
Priprema analiticke podloge za izradu financijskih i drugih izvjestaja.
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje stalnih slozZenijih stru¢nih poslova iz
djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Pododsjeka.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima | komunikacije Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuuje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta a rang jedinice izvrditelja
REFERENT - Pododsjek za
13. LIKVIDATOR i Referent i 11 racunovodstvene poslove 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove iz djelokruga Pododsjeka te iz podrucja financijske operative.
Zaprima i evidentira ulazne racune, kontrolira njihovu formalnu i materijalnu ispravnost.
\VrSi placanja temeljem izdanih naloga za placanje.
Obavlja obraun i isplatu pla¢a, naknada i drugog dohotka.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

odluka:

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjeStaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.
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PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

racunovodstvene poslove

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta a rang jedinice izvrSitelja
VISI REFERENT - - Pododsjek za
14. LIKVIDATOR 1] Visi referent - 9 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja izri¢ito odredene poslove iz djelokruga Pododsjeka koji se odnose na vodenje blagajnickog poslovanja,
kontrolu, obracun i isplatu putnih naloga, vodenje evidencija i izradu izvjeStaja te druge poslove financijske 80%
operative iz djelokruga Pododsjeka.

RjeSava relativno sloZene stru¢ne probleme iz djelokruga Pododsjeka uz upute voditelja Pododsjeka. 10%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.
Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izriCito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
iednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika iz djelokruga
Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja Pododsjeka i njegove upute za
rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
iedinica.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i i
strucnih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA JAVNU NABAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VODITELJ PODODSJEKA ZA P Pododsjek za javnu
15. JAVNU NABAVU | Rukovoditelj | 1 4 ! 1
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Pododsjeka, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i
kvalitetnom izvrSavanju. 30%
Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.
Organizira i sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka javne nabave.
Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju slozenih zadaca te osigurava sustavno, 30%
stru¢no i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz nadleznosti Pododsjeka.
Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Pododsjeka.
Organizira, koordinira i nadzire poslove glede izrade Plana nabave Zupanije, njegovih izmjena i dopuna, 20%
izvjeStaja o izvrSenju plana nabave te drugih stru¢nih materijala i analiza.
Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, vece ucinkovitosti i kvalitete rada u Pododsjeku.
Prati i analizira cjelokupni sustav javne nabave na razini Zupanije te predlaze mjere za unapredenje sustava 10%
unutarnjih kontrola u svim fazama postupaka javne nabave.
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 10%

. s . . . v . . (o]
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik Upravnog odjela.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- PolozZen specijalistiCki program izborazbe u podrucju javne nabave
- Rad na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske struke
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti posla ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rieSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$éim nadzorom i pomoci procelnika pri rjeSavanju
stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA JAVNU NABAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrditelja
SAVJETNIK ZA JAVNU s Pododsjek za javnu
16. NABAVU II Il Savjetnik - 5 nabavu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje sloZzena pitanja iz djelokruga Pododsjeka.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik i voditelj Pododsjeka.

o
RjeSava probleme iz djelokruga Pododsjeka uz upute i nadzor voditelja Pododsjeka. 40%
RjeSava slozene predmete iz djelokruga Pododsjeka.
Suraduje u pripremi i provedbi postupaka javne nabave. 30%
Vodi evidencije i suraduje u izradi izvjeStaja i analiza te vodi kataloge roba, usluga i radova u aplikativnom
programu za rad.
Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Pododsjeka, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata. 20%
Prikuplja i obraduje prijedloge planova nabave upravnih tijela, suraduje u izradi prijedloga plana nabave i njegovih
izmjena i dopuna te objavi plana nabave.
Sustavno prati zakone i druge propise te struénu literaturu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Polozen specijalisti¢ki program izborazbe u podrudju javne nabave
- _Rad na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Pododsjeka, rijeSavanje
sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ceS¢i nadzor te opée i specificne upute voditelja
Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA JAVNU NABAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta } ) a a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI SURADNIK Visi struéni Pododsjek za javnu
17. ZA JAVNU NABAVU | | . - 6 1
POREZE suradnik nabavu

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga Pododsjeka te iz podrucja poreza.

Suraduje u pripremi i provedbi postupaka javne nabave.

Izraduje prijedloge ugovora i sporazuma koji se sklapaju temeljem provedenih postupaka javne nabave te nacrte 60%
drugih akata kojima se ureduju interne procedure i pravila iz podrucja javne nabave.

Suraduje u vodenju evidencija, izradi izvjestaja i analiza te vodenju kataloga roba, usluga i radova u aplikativnom
programu za rad.

\Vodi upravni postupak i rjeSava slozenije upravne predmete iz podrucja poreza.

o
Suraduje u izradi prijedloga plana nabave i njegovih izmjena i dopuna te objavi plana nabave. 30%
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 10%
Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka i procelnik. °

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili pravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Polozen specijalisti¢ki program izborazbe u podrudju javne nabave

- Rad na racunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz djelokruga Pododsjeka te iz podrucja poreza.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Pododsjeka i procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru€na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA JAVNU NABAVU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta ) ) a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
18 VISI STRUCNI SURADNIK Il Visi struéni i 6 Pododsjek za javnu 1
) ZA JAVNU NABAVU suradnik nabavu
Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga Pododsjeka.
Suraduje u pripremi i provedbi postupaka javne nabave.

o,
Suraduje u vodenju evidencija, izradi izvjestaja i analiza te vodenju kataloga roba, usluga i radova u aplikativhom 70%
programu za rad.

RjeSava slozenije predmete iz djelokruga Pododsjeka.
Suraduje u izradi prijedloga plana nabave i njegovih izmjena i dopuna te objavi plana nabave.

20%

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.
Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Polozen specijalistiCki program izborazbe u podrucju javne nabave
- Rad na racunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje stalnih slozZenijih stru¢nih poslova iz
djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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158.

Zupan Primorsko-goranske Zupanije, temeliem &lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine® broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), Clanka 52. stavka 1. toCke
11. Statuta Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zzupanije“ broj 23/09, 9/13, 25/13 - procisceni tekst, 5/18, 8/18 — prociSéeni tekst, 2/20
i 4/21) i Clanka 23. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije® broj
29/19), na prijedlog procelnice Upravnog odjela za prostorno uredenje, graditeljstvo i
zastitu okoliSa, te nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne podruznice
Primorsko-goranska zupanija, dana 18. rujna 2023. godine donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za prostorno uredenje,
graditeljstvo i zastitu okoliSa

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za prostorno uredenje,
graditeljstvo i zastitu okoliSa (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje
ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na
radna mijesta, broj izvrsitelja, vodenje upravnog postupka i rieSavanje o upravnim
stvarima, lake povrede sluzbene duznosti te druga pitanja od znacaja za rad
Upravnog odjela za prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa (u daljnjem
tekstu: Upravni odjel) u skladu sa statutom i op¢im aktima Primorsko-goranske
Zupanije.

Rijedi i izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacéenje,
bez obzira na to jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak
nacin na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Primorsko-
goranske Zzupanije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Primorsko-
goranske zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA
Clanak 3.
U Upravnom odjelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

1. Odsjek za prostorno uredenje, graditeljstvo i procjenu vrijednosti
nekretnina koji obavlja upravne i stru¢ne medusobno povezane poslove koji se
odnose na izdavanje akata vezanih uz izradu i provedbu dokumenata prostornog
uredenja i gradenja te koji se odnose na procjenu vrijednosti nekretnina.

U Odsjeku za prostorno uredenje, graditeljstvo i procjenu vrijednosti
nekretnina ustrojavaju se Ispostave koje obavljaju upravne i struéne medusobno
povezane poslove koji se odnose na izdavanje akata vezanih uz provedbu
dokumenata prostornog uredenja i gradenja i to:
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- Ispostava u Crikvenici

- Ispostava u Delnicama

- Ispostava u Krku

- Ispostava u Malom LoSinju
- Ispostava u Opatiji i

- Ispostava u Rabu.

Ispostava u Delnicama ima izvrSitelie sa mjestom rada u Cabru i
Vrbovskom, koji obavljaju upravne i struéne medusobno povezane poslove koji se
odnose na izdavanje akata vezanih uz provedbu dokumenata prostornog uredenja i
gradenje.

2. Odsjek za zaStitu okolisa i drugostupanjski upravni postupak koji obavlja
upravne i stru€éne medusobno povezane poslove koji se odnose na izdavanje akata
iz podrucja zastite okolisa, prirode, voda i gospodarenja otpadom, zastitu i pracenje
stanja okoli$a, izradu i provodenje dokumenata zastite okoliS8a, mjere za unapredenje
stanja u okoliSu, valorizaciju i zastitu prirodne bastine, te drugostupanjski upravni
postupak iz podrucja komunalnog gospodarstva, spomenicke rente, ovrha, naknada
za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, naknada vlasnicima u zoni
utjecaja odlagalista otpada te Zalbi na rjeSenja komunalnog redara, rjeSenja o
sufinanciranju katastarske izmjere, rjeSenja o odbijanju izdavanja posebnih prometnih
uvjeta i zahtjeva za izmjenu uvjerenja o nerazvrstanim cestama i rjeSenja o
prekomjernom opterecenju nerazvrstane ceste.

3. Odsjek za imovinsko-pravne poslove Kkoji obavlja upravne i strucne
medusobno povezane poslove koji se odnose na izdavanje akata vezanih uz
izvlastenje nekretnina i osiguranje dokaza o vrijednosti nekretnina, povrat odnosno
naknadu za oduzetu imovinu, stambeno zbrinjavanje i utvrdivanje statusa
prognanika, povratnika i izbjeglica, utvrdivanje optantske imovine i utvrdivanje
vlasnistva turistiCkog zemljista.

ll. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 4.
Radom Upravnog odjela upravlja procelnik.
Odsjekom upravlja voditelj Odsjeka, ispostavom upravlja voditelj ispostave.
Za zakonitost i uginkovitost rada Upravnog odjela pro&elnik odgovora Zupanu.

Voditelj Odsjeka za svoj rad odgovara procelniku Upravnog odjela, a voditelj
Ispostave za svoj rad odgovara procelniku Upravnog odjela i voditelju Odsjeka.

Sluzbenici koji obavljaju poslove iz djelokruga vise odsjeka, za svoj rad
odgovorni su voditelju Odsjeka u okviru kojeg je sistematizirano radno mjesto i
voditelju Odsjeka u €iji djelokrug spadaju poslovi koje obavlja.

Poslove Odsjeka za imovinsko-pravne poslove izvan sjediSta Upravnog odjela
obavljaju samostalni izvrsitelji.

Poslovi iz stavka 6. ovog c&lanka obavljaju se u Crikvenici, Delnicama,
Vrbovskom, Krku, Malom LoSinju, Opatiji i Rabu.
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IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 5.
U Upravnom odjelu se sistematizira 50 radnih mjesta sa 92 izvrSitelja.

. . Sistematizirani
Naziv radnog mjesta A
broj izvrsitelja
Procelnik 1
Referent — administrativni tajnik 1
Odsjek za prostorno uredenje, graditeljstvo i procjenu

vrijednosti nekretnina
Voditelj Odsjeka za prostorno uredenje, 1
graditeljstvo i procjenu vrijednosti nekretnina
Visi stru¢ni suradnik za pravne i opée poslove 1
Visi stru¢ni suradnik za ekonomske poslove 1
Savjetnik za prostorno uredenje i graditeljstvo Il 6
Visi struéni suradnik za prostorno uredenje i 8
graditeljstvo
Struéni suradnik za prostorno uredenje i >
graditeljstvo
Savjetnik za procjenu vrijednosti nekretnina 2
Visi stru€ni suradnik za procjenu vrijednosti >
nekretnina

Ispostava u Crikvenici
Voditelj Ispostave u Crikvenici 1
Vi8i stru¢ni suradnik za prostorno uredenje i 6
graditeljstvo
Visi referent za prostorno uredenje i 1
graditeljstvo

Ispostava u Delnicama
Voditelj Ispostave u Delnicama 1
Visi stru¢ni suradnik za prostorno uredenje i >
graditeljstvo
Visi struCni suradnik za prostorno uredenje i 1
graditeljstvo — mjesto rada u Cabru
Visi stru¢ni suradnik za prostorno uredenje i 1
graditeljstvo — mjesto rada u Vrbovskom

Ispostava u Krku

Voditelj Ispostave u Krku
Savjetnik za prostorno uredenje i graditeljstvo Il 2
Visi stru¢ni suradnik za prostorno uredenje i 1
graditeljstvo
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. . Sistematizirani
Naziv radnog mjesta AT
broj izvrsitelja

Stru€ni  suradnik za prostorno uredenje i 1
graditeljstvo

Visi referent za prostorno uredenje i 3
graditeljstvo

Ispostava u Malom LoSinju

Voditelj Ispostave u Malom LoSinju 1
Savjetnik za prostorno uredenje i graditeljstvo Il 2

Visi stru€ni suradnik za prostorno uredenje i 3
graditeljstvo

Ispostava u Opatiji

Voditelj Ispostave u Opatiji 1
Savjetnik za prostorno uredenje i graditeljstvo Il 2

Visi stru€ni suradnik za prostorno uredenje i 2
graditeljstvo

Visi referent za prostorno uredenje i 2
graditeljstvo

Ispostava u Rabu

Voditelj Ispostave u Rabu 1
Savjetnik za prostorno uredenje i graditeljstvo |l 1

Visi stru€ni suradnik za prostorno uredenje i 1
graditeljstvo

Referent za prostorno uredenje i graditeljstvo 1

Odsjek za zastitu okoliSa i drugostupanjski upravni postupak

Voditelj Odsjeka za zasStitu okolisa i 1
drugostupanjski upravni postupak

Savjetnik za zastitu okolisa Il 3
Visi struéni suradnik za zastitu okoliga 1
Savjetnik za pravne i upravne poslove lI 1
Visi struéni suradnik za pravne i upravne 2
poslove

Odsjek za imovinsko-pravne poslove

Voditelj Odsjeka za imovinsko-pravne poslove

Savjetnik za imovinsko-pravne poslove Il 3
Visi stru€ni suradnik za imovinsko-pravne 5
poslove

Visi struéni suradnik za imovinsko-pravne 2
poslove — mjesto rada u Crikvenici

Savjetnik za imovinsko-pravne poslove Il — 1
mjesto rada u Delnicama

Visi struCni suradnik za imovinsko-pravne 1

poslove — mjesto rada u Delnicama
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. . Sistematizirani

Naziv radnog mjesta AT
broj izvrsitelja

Visi struCni suradnik za imovinsko-pravne 1
poslove — mjesto rada u Vrbovskom
Savjetnik za imovinsko-pravne poslove Il — 1
mjesto rada u Krku
Visi struCni suradnik za imovinsko-pravne 1
poslove — mjesto rada u Krku
Visi struéni suradnik za imovinsko-pravne 2
poslove — mjesto rada u Malom LoSinju
Visi struéni suradnik za imovinsko-pravne 2
poslove — mjesto rada u Opatiji
Visi struCni suradnik za imovinsko-pravne 1
poslove — mjesto rada u Rabu

Broj izvrSitelja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, te opisi razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta propisani Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi, navedeni su u prilogu: Sistematizacija radnih mjesta u
Upravnom odjelu, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 6.

Kada poslove pojedinog radnog mjesta obavlja viSe izvrSitelja, nadredeni
sluzbenik, rasporeduje obavljanje poslova sluzbenicima tog radnog mjesta, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 7.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 8.
Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored ve¢ utvrdenih zakonom, smatraju

se i

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u
svezi sa sluzbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponasanje prema suradnicima, drugim
sluzbenicima i namjestenicima ili strankama;

3. uskracivanje ili ne pruzanje stru¢ne pomoci drugim sluzbenicima i

namjestenicima u izvrSavanju njihove sluzbe i radnih zadataka;
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4. uCestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali
sluzbenici i namjestenici;

5. ulaZenje u zgrade i prostorije upravnih tijela izvan radnog vremena, bez
odobrenja procelnika Upravnog odjela i upisa u odgovarajucu knjigu na
recepciji ili evidenciju prisutnosti na radu;

6. prikrivanje manijih o$te¢enja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili
namjesteniku u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

7. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i izgledu obzirom na poslove koji
se obavljaju;

8. ako sluzbenik viSe od tri puta tijekom mjeseca neopravdano zakasni na rad ili
ranije ode s posla ili koristi dnevni odmor dulje od 30 minuta, kao i u slu¢aju
nejavljanja nadredenom sluzbeniku;

9. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slu€aju zakaSnjenja na
posao;

10.  nepostivanje zakonskih odredbi te drugih podzakonskih akata o zastiti na
radu, kao i Pravilnika o zastiti na radu za upravna tijela Primorsko-goranske
Zupanije;

11.  uznemiravanje ostalih sluzbenika na neki od nacina utvrdenih odredbama
Kolektivhog ugovora za sluzbenike i namjeStenike upravnih tijela Primorsko-
goranske Zupanije;

12.  neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad;

13. nepoduzimanje mjera zaStite osobnih podataka sukladno propisima koji
ureduju podrucje zastite osobnih podataka.

VII. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA
Clanak 9.
Sluzbenici Upravnog odjela duzni su:
- redovno pratiti svu pravnu regulativu koja se odnosi na njihov djelokrug rada;

- svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i
unapredivati sustav kvalitete;

- raditi i suradivati na pripremi i izradi EU projekata iz svog djelokruga rada;

- u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije, te ustanovama i trgovackim
drustvima kojima je Zupanija (su)osnivac;

- suradivati sa upravnim tijelima drugih jedinica lokalne samouprave na
podruc¢ju Zupanije, a ako to narav posla zahtijeva i sa upravnim tijelima ostalih
jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 10.

ProcCelnik Upravnog odjela ovlasten je za potpisivanje akata iz djelokruga
Upravnog odjela, osim onih akata koji se upucuju nositeljima i zamjenicima nositelja
predstavniCke i izvrSne vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, a koje potpisuje Zupan.



Stranica 4192 — broj 33 SLUZBENE NOVINE Petak, 22. rujna 2023.

Clanak 11.

Progelnik Upravnog odjela moZe po ovlastenju Zupana, putem sredstava
javnog priop¢avanija ili na drugi prikladan nacin, davati izvje¢a o obavljanju poslova
iskljuCivo iz djelokruga Upravnog odjela.

Clanak 12.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su, pored obavljanja poslova radnog mjesta
na kojeg su rasporedeni, sudjelovati u radu stalnih ili povremenih tijela u koja su
imenovani odlukom Zupana ili Zupanijske skupstine.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika imenovana procelnica Upravnog
odjela za prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolida i nadalje nastavlja s radom
kao procelnica Upravnog odjela za prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa.

Clanak 14.

Temeljem ovog Pravilnika, u roku od dva mjeseca od dana njegova stupanja
na snagu, donijet ¢e se rjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta.

Na sluzbenike koji ne budu rasporedeni u skladu s odredbom stavka 1. ovog
Clanka primjenjuju se odredbe propisa kojima se ureduje raspolaganje sluzbenika i
namjestenika u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu Upravnog odjela za prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okoliSa
(,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije® broj 1/20, 5/21, 26/21 i 14/22).

IX. STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA
Clanak 16.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Primorsko-goranske
Zupanije®, a stupa na snagu 1. listopada 2023. godine.

KLASA: 024-03/23-01/5
URBROJ: 2170-06-02/2-23-1
Rijeka, 18. rujna 2023.
ZUPAN

Zlatko Komadina, dipl.ing.



UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

Broj radnog Naziv radnog Kategorij Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta mjesta a rang jedinice izvrsitelja
1. PROGELNIK | Glavni i 1 i 1
rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Upravnog odjela, ukljuCuju¢i planiranje i rasporedivanje poslova na unutarnje ustrojstvene
iedinice u dogovoru s voditeljima istih.

provodenije tih i drugih akata koji se odnose na djelokrug Upravnog odjela.

Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka te nadzire pravovremenost i kvalitetu 30%

njihova izvrSenja.

Potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela.

Koordinira i ujednaCava rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela, odrzavanjem sastanaka i

individualnih konzultacija s voditeljima unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela, razmatranjem problema 20%

u radu i davanjem prijedloga za njihovo rieSavanje.

Sudjeluje u izradi strategija, projekata i drugih akata iz podrucja koja su u djelokrugu Upravnog odjela, rjeSava

strateSke zadace, stru¢no obraduje najslozenija stru€na pitanja i o njima odlucuje. 20%

Sukladno odluci Zupana sudjeluje u radu struénih radnih tijela i ostalih skupina kao predstavnik Upravnog odjela.

PredlaZze mjere unapredenja rada Upravnog odjela. 15%

Brine se o pripremi akata za Zupana i Zupanijsku skupstinu za &iju je struénu izradu zaduZen te osigurava 15%
(o]

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

pravne struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje Upravnim odjelom
- polozZen drzavni ispit
- poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
- poznavanje rada na racunalu

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske, arhitektonske ili
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

NajviSa razina slozenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova
Upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu Upravnog odjela te rjeSavanje
strateSkih zadaca Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela, ograni¢enu samo opcéim smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna stru€na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela (sa jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim tijelima), koja je od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost|
rada i postupanja, ukljuCuju¢i Siroku nadzornu i upravljaCku odgovornost. NajviSi stupanj

utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT -
2 ADMINISTRATIVNI TAJNIK . Referent J " J !

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Dodjeljuje racune na ovjeru putem aplikativhog programa za rad.
Prati propise i stru¢nu literaturu koja se odnosi na rad administrativnog tajnika.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

Zaprima i rasporeduje pristiglu poStu po unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Upravnog odjela, priprema postu za 20%
otpremu i dostavlja predmete za arhiviranje.

Prati obveze procelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika).

Obavlja poslove u vezi s prijemom telefonskih poruka i e-poSte, ugovaranjem sastanaka, rezervacijom slobodnih 20%
termina i sala za odrzavanje sastanaka i sli¢no.

Daje potrebne obavijesti i informacije sluzbenicima i strankama.

Pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (pe€ata i Stambilja, prisutnosti na radu, putnih naloga, 35%
sluzbenih glasila i literature, zaprimljenih i otpremljenih pismena, zaprimljenih i placenih racuna, sklopljenih

ugovora, narudzbenica i sli¢no).

Izraduje jednostavne dopise i izvjeSc¢a te obavlja prijepis dopisa.

Izraduje putne naloge i narudzbenice. 25%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija s proc€elnikom i drugim sluzbenicima Upravnog odjela, neposredno ili
putem telefona radi prenoSenja obavijesti, poruka i radnih zadaca, te komunikacija sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela radi koordinacije realizacije odredenih zadac¢a, razmjene
informacija i dobivanja potrebnih podataka, kao i povremena komunikacija s jedinicama lokalne
samouprave, ministarstvima i drugim tijelima radi razmjene jednostavnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namijestaj i pribor) te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

VODITELJ ODSJEKA ZA Odsje:rzggr:;sm’“
PROSTORNO UREDENJE, s PR
3. GRADITELJSTVO | PROCJENU ! Rukovoditelj | 1 4 rog.’:g::‘i'ﬁ‘fn'osﬁ 1
VRIJEDNOSTI NEKRETNINA procj J
nekretnina

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obraduje predstavke, prituzbe i razne upite stranaka te sastavlja odgovore i o€itovanja po zaprimljenim
prituzbama i predstavkama.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik.

Upravlja radom Odsjeka, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i 30%
kvalitetnom izvrSavanju.
Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.
Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, vece ucinkovitosti i kvalitete rada u Odsjeku.
Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju slozenih zadaca te osigurava sustavno, 15%
stru¢no i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz nadleznosti Odsjeka.
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava raCune i daje naloge za pla¢anje iz djelokruga Upravnog odjela.
\Vodi upravni postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim predmetima te obavlja najsloZenije poslove iz podrucja 20%
prostornog uredenja, gradnje i procjene vrijednosti nekretnina.
Prati stanje rjeSavanja upravnih i neupravnih predmeta i izraduje planove rada i izvje$¢a o radu Odsjeka. 15%
Prikuplja planove rada i izvjeS€a ispostava te objedinjava planove rada i izvjeS¢a o rjeSavanju predmeta
prostornog uredenja i gradnje na razini Odjela.
Priprema i izraduje analiticke i druge stru¢ne materijale iz djelokruga rada Odsjeka koje donosi Zupan ili 10%
Zupanijska Skupétina.
Prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Odsjeka te proucava upravnu i upravno sudsku praksu u
podrucju prostornog uredenja, gradnje i procjene vrijednosti nekretnina.

10%
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS STAN

DARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

pravne struke

- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na raCunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske, arhitektonske ili

- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti posla ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rieSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoci procelnika pri rieSavanju
struCnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struCna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama (sa
iedinicama lokalne samouprave i drugim javnopravnim tijelima), u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija | Razin | Klasifikacijski | Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta a a rang jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI Odsjek za prostorno
4 SURADNIK ZA I Visi struéni ) 6 uredenje, graditeljstvo i 1
) PRAVNE | OPCE suradnik procjenu vrijednosti
POSLOVE nekretnina

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Izraduje nacrte ugovora i kontrolira ugovore iz djelokruga Odjela.
Sudjeluje u pripremi suglasnosti na dokumente prostornog uredenja jedinica lokalne samouprave.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

Obavlja stalne slozenije pravne i opce stru¢ne poslove iz djelokruga Upravnog odjela, a posebice sastavlja nacrte 40%
uputa za postupanje i rad iz podrucja prostornog uredenja, gradnje, imovinsko-pravnih poslova i zastite okoliSa
koje donosi proCelnik, u pogledu tumacenja, primjene i izvrSavanja zakona i drugih propisa.
Prati propise iz podrucja prostornog uredenja i gradnje, imovinsko-pravnih poslova, zastite okoliSa i sluzbenickih
odnosa te o istima informira sluzbenike.
\Vodi upravni postupak i rieSava sloZenije upravne i druge predmete iz podrucja prava na pristup informacijama.
Obavlja poslove vezane za ostvarivanje prava sluzbenika iz radnih odnosa te izraduje potrebne dopise koji se 30%
upucuju upravnom tijelu nadleznom za sluzbenicke odnose.
Sudjeluje u postupku provedbe natjeCaja za prijam u sluzbu te obavlja stru¢ne poslove za Povjerenstvo za
provedbu natjecaja.
Obraduje predstavke, prituzbe i razne upite stranaka te sastavlja nacrte odgovore i ocitovanja po zaprimljenim 25%
prituzbama i predstavkama.
Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan te izvje$éa i ogitovanja iz podrugja djelokruga Upravnog odjela
(prostornog uredenja, gradnje, imovinsko-pravnih poslova i zastite okolisa).
5%
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje stalnih slozZenijih pravnih i opc¢ih stru€nih
SloZenost poslova: poslova iz djelokruga Upravnog odjela te slozenijih upravnih poslova iz podrucja prava na
pristup informacijama.

. Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Samostalnost u radu: . R s
Odsjeka i procelnika Upravnog odjela.

Stupani suradnie s drugim tielima i komunikaciie Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
. sptra:]kama-J 9 y I putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
’ prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA

Broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski

rang

Naziv unutarnje

ustrojstvene jedinice

Broj
izvrSitelja

Od

VISI STRUCNI SURADNIK ZA
EKONOMSKE POSLOVE

Visi strucni
suradnik

sjek za prostorno
uredenje,
graditeljstvo i

procjenu vrijednosti

nekretnina

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

izraduje izvjeSc¢a o provedenim nabavama za potrebe upravnog odjela nadleznog za poslove javne nabave.
Sudjeluje u provodenju postupaka javne nabave kao predstavnik Upravnog odjela i korisnika proracuna za koje je
Upravni odjel nadlezan te prikuplja njihove planove nabava.

Izraduje naloge za pla¢anje nakon kontrole uskladenosti s planiranom visinom i namjenom proracunskih

Obavlja stalne sloZenije ekonomske stru¢ne poslove iz djelokruga Upravnog odjela. 25%
Proucava i stru¢no obraduje sloZenija ekonomska pitanja iz djelokruga Upravnog odjela.

Izraduje prijedlog proracuna za Upravni odjel, njegove izmjene i dopune i prijedlog godiSnjeg obra¢una proracuna

Upravnog odjela.

Prikuplja i objedinjuje planove rada korisnika proracuna za koje je Upravni odjel nadlezan, izraduje plan izvrSenja

proraCuna po tromjesecjima, prati ostvarenje proraCuna Upravnog odjela i dijela koji se odnosi na korisnike

proracuna za koje je Upravni odjel nadlezan.

Prati izvrSavanje funkcionalnih i materijalnih rashoda Upravnog odjela te sudjeluje u pracenju provedbe pojedinih 20%
projekata.

Izraduje mjeseCne analize potroSnje proracuna Upravnog odjela za potrebe procelnika.

Prikuplja i objedinjava izvjeS¢a o radu korisnika proracuna te izraduje polugodiSnja i godiSnja izvjeSca o

izvrSavanju proracuna.

Sudjeluje u izradi analiza i izvje$¢a i drugih struénih materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska skupétina.

Obavlja aktivnosti vezane za izradu prijedloga godiSnjeg plana nabave, kao i njegovih izmjena i dopuna, te 25%

sredstava te stvorenim ugovornim obvezama.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

Izraduje nacrte uputa za pracenje poslovanja korisnika proracuna koje donosi procelnik. 20%
Sudjeluje u izradi nacrta ugovora koji proizlaze iz djelokruga Upravnog odjela te prati realizaciju ugovornih
obveza.

Evidentira, kontrolira i obraduje financijske podatke za potrebe Upravnog odjela.

Sudjeluje u ekonomskim poslovima vezanima uz predpristupne programe EU.

Prati pravovremenu naplatu prihoda Odjela te poduzima propisane radnje za naplatu istih.

Prikuplja statisticke podatke iz nadleznosti Odjela i stru¢no ih obraduje.

Priprema podatke potrebne za sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

\Vodi zbirku osobnih podataka.

Sustavno prati i prou¢ava propise i stru¢nu literaturu te pohada edukacije iz podrucja proracuna i javne nabave. 10%
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- PolozZen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje stalnih slozenijih ekonomskih struénih
Slozenost poslova: S :
poslova iz djelokruga Upravnog odjela.

. Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Samostalnost u radu: s ) o s
Odsjeka i procelnika Upravnog odjela.

Stupani suradnie s druaim tiielima i komunikaciie Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
- setrarj1kama'J gim 1y I putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
’ prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
SAVJETNIK ZA Odsjek za prostorno
6. PROSTORNO UREDENJE | | Savjetnik - 5 ureder]je, gl'a_qltsljstvf) i 6
GRADITELJSTVO II procjenu vrije nosti
nekretnina

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Zupanije iz djelokruga rada Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Odsjeka.

ProuCava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. RjeSava probleme iz 70%
podrucja prostornog uredenja i gradnje uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZene upravne i druge predmete iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.

Prati stanje u upravnim podrucjima prostornog uredenja i gradnje, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih 10%
propisa te primjera dobre prakse.

Suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama koje djeluju u okviru djelokruga

Odsjeka u podrucju prostornog uredenja i gradnje.

Prati struCnu literaturu i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva.

Izraduje izvjeS¢a o radu i druga propisana izvjeSca te sudjeluje u izradi polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeSc¢a o radu

Odsjeka.

Suraduje u izradi akata iz podrucja prostornog uredenja i gradnje, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte

zakona i podzakonskih akata.

Obavlja struénu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 10%
Obraduje predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata.

Sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, aZzuriranju i koriStenju informacijskog sustava 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

pravne struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske, arhitektonske ili
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz podruéja prostornog uredenja i
gradnje, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢esc¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struCna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI SURADNIK Visi struéni Odsjek za prostorno
7 ZA PROSTORNO il suradnik ) 6 uredenje, graditeljstvo i 8
) UREDENJE | procjenu vrijednosti
GRADITELJSTVO nekretnina

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Odsjeka.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Odsjeka.

Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz podruéja prostornog uredenja i gradnje. 70%
\Vodi upravni postupak i rjeSava slozZenije upravne predmete iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.

Prati stanje u upravnim podrucjima prostornog uredenja i gradnje, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih 5%
propisa te primjera dobre prakse.

Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama koje djeluju u okviru

djelokruga Odsjeka u podrucju prostornog uredenja i gradnje.

Prati struénu literaturu i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja. 15%
Obavlja stru¢nu komunikaciju sa strankama i povremeno s drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene|

informacija.

Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.

Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz djelokruga rada 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

pravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na radunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske, arhitektonske ili
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
STRUENI SURADNIK ZA . Odsjek za prostorno
8 PROSTORNO UREDENJE | m Strucni ) 8 uredenje, graditeljstvo i 2
) GRADITELJSTVO suradnik procjenu vrijednosti
nekretnina

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka i procelnik.

Obavlja administrativne i jednostavnije strué¢ne poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. 65%
\Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
Sudjeluje u aktivnostima vezanima za pripremu stru¢nih materijala i izvjeS¢a iz podrucja prostornog uredenja i
gradnje.

. . . I L S . 10%
Povremeno kontaktira sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.
Prati stru¢nu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. 10%
Sudjeluje u izradi izvje$¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja.
Sudjeluje u prikupljanju podataka i koristenju informacijskog sustava Zupanije iz djelokruga rada Odsjeka. 15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij arhitektonske, gradevinske ili upravne struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- PolozZen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s
ograniCenim brojem medusobno povezanih razliitih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje,
ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz podrucja prostornog
uredenja i gradnje.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struCna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA

Broj radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA . .
Odsjek za prostorno uredenje,
9 PROCJENU Il Savjetnik - 5 raditeljstvo i procjenu 2
. VRIJEDNOSTI : gvri'ednjosti neEretr:ina
NEKRETNINA I )

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

vrijednosti. Utvrduje i identificira nekretnine u prostoru.
Provodi identifikaciju katastarskog i zemljiSnoknjiznog stanja.

ProuCava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja procjene vrijednosti nekretnina. RjeSava probleme iz 30%
podrucja procjene vrijednosti nekretnina uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

\Vodi upravni postupak i rjeSava slozene upravne i druge predmete iz podrucja procjene vrijednosti nekretnina.

Prati stru¢nu literaturu te pohada edukacije iz podrucja procjene vrijednosti nekretnina. 5%
Priprema i izraduje pregled te aZurira plan pribliznih vrijednosti u eNekretninama.

Izraduje Izvje$ée o trzistu nekretnina za podrugje Zupanije.

Suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim subjektima s ciliem razmjene informacija i dokumentacije iz 20%
podrucja procjene vrijednosti nekretnina.

Suraduje u izradi akata iz podrugja procjene vrijednosti nekretnina, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte

zakona i podzakonskih akata.

Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu prijedloga indeksnih nizova, koeficijenata za preracunavanje,

stopa kapitalizacije nekretnina i usporednih podataka.

Priprema i unosi podatke te vodi zbirku kupoprodajnih cijena u eNekretninama. 15%
Priprema izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena iz eNekretnina i iz plana pribliznih vrijednosti iz eNekretnina.

Sudjeluje u evaluaciji podataka te izvodenju i azuriranju drugih podataka nuznih za procjenu vrijednosti

nekretnina.

Prikuplja, obraduje i tumaci katastarsku i zemljiSnoknjiznu dokumentaciju radi pripreme plana pribliznih 10%
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

Provodi o€evid radi poblize identifikacije nekretnine. 15%
Izraduje nacrte materijala za procjeniteljsko povjerenstvo.

Obavlja sloZzene stru€ne i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe procjeniteljskog povjerenstva.
Dostavlja podatke za potrebe visokog procjeniteljskog povjerenstva.

Izraduje izvjestaje o radu i druge propisane izvjestaje. 5%
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske, arhitektonske,
geodetske, ekonomske ili pravne struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz podrucja procjene vrijednosti
SloZenost poslova: nekretnina, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eSci nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

St . G R Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
upanj odgovornosti i utjecaj na donosenje sunal dski ‘e&tai i orib i - Ka i da rad db

odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA

Broj radnog Naziv radnog Kategorija Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta mjesta rang jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI .
SURADNIK ZA N Odsjek za prostorno
10. PROCJENU Il Visi strucni . 6 uredenje, graditeljstvo i 2
VRIJEDNOSTI suradnik procjenu vrijednosti
NEKRETNINA nekretnina

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz podrucja procjene vrijednosti nekretnina.

\Vodi upravni postupak i rieSava slozenije upravne predmete iz podrucja procjene vrijednosti nekretnina.
Proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja i probleme koji se odnose na procjenu vrijednosti nekretnina.
Prati propise i struénu literaturu te pohada edukacije koje se odnose na procjenu vrijednosti nekretnina.

30%

Sudjeluje u pripremi pregleda plana pribliznih vrijednosti i izvje$¢a o trzitu nekretnina za podrugje Zupanije.
Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim subjektima s ciliem razmjene informacija i
dokumentacije iz podrucja procjene vrijednosti nekretnina.

15%

Priprema i unosi podatke te sudjeluje u vodenju zbirke kupoprodajnih cijena u eNekretninama.

Priprema izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena iz eNekretnina i iz plana pribliznih vrijednosti iz eNekretnina.
Sudjeluje u evaluaciji podataka te izvodenju i azuriranju drugih podataka nuznih za procjenu vrijednosti
nekretnina.

Prikuplja te sudjeluje u obradi i tumacenju katastarske i zemljiSnoknjizne dokumentacije radi pripreme plana
pribliznih vrijednosti.

25%

Utvrduje i identificira nekretnine u prostoru.

Provodi identifikaciju katastarskog i zemljiSnoknjiznog stanja.

\VrSi uvid i iSCitava prostorno-plansku dokumentaciju.

Provodi o€evid radi poblize identifikacije nekretnine.

Sudjeluje u izradi nacrta materijala za Procjeniteljsko povjerenstvo.

15%
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

Obavlja stru€ne i administrativno-tehniCke poslove za potrebe procjeniteljskog povjerenstva. 15%
Sudjeluje u izradi izvjestaja o radu i drugih propisanih izvjestaja.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka i pro¢elnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij arhitektonske, gradevinske,
geodetske, pravne ili ekonomske struke

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- PolozZen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje stalnih slozenijih upravnih i stru¢nih poslova iz
Slozenost poslova: o : - i X
podrucja procjene vrijednosti nekretnina.
T e g&fggg samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja

Stupani suradnie s drugim tiielima i komunikaciie Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
. setrailkama'J 9 ) I putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
’ prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U CRIKVENICI

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VODITELJ ISPOSTAVE U oo . -
1. CRIKVENICI I Rukovoditelj 1 4 Ispostava u Crikvenici 1
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Upravlja radom lIspostave, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i 30%

kvalitetnom izvrSavanju.
Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.

Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju slozenih zadaca te osigurava sustavno, 20%
stru¢no i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz djelokruga Ispostave.
\Vodi upravni postupak i rijeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim predmetima te obavlja najslozenije 35%

poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
Sudjeluje u javnim raspravama kod donoSenja prostorno planske dokumentacije te daje misljenja i preporuke.
Prati stanje rieSavanja upravnih i neupravnih predmeta i izraduje izvjeS¢a o radu.

Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, vece uc€inkovitosti i kvalitete rada u Ispostavi. 10%
Prati propise i stru€nu literaturu te prou¢ava upravnu i upravno sudsku praksu u podrucju prostornog uredenja i 5%
gradnje.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik Upravnog odjela i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili
pravne struke

- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rieSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Ispostave.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci procelnika Upravnog odjela
i voditelja Odsjeka pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama (s
jedinicama lokalne samouprave, nadleznim tijelima drzavne uprave i pravnim osobama s javnim
ovlastima), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojim sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Ispostavi.

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U CRIKVENICI

"€20C vulnt 7z yvpod

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a a rang ustrojstvene izvrSitelja
jedinice
12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA | Vii struéni - 6 Ispostava u 6
PROSTORNO UREDEN.JE | suradnik Crikvenici
GRADITELJSTVO
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. 70%
\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZenije upravne predmete iz djelokruga Ispostave.
Prati stanje u upravnim podrucjima iz djelokruga Ispostave, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih propisa
te primjera dobre prakse.

Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama koje djeluju u okviru
djelokruga Ispostave.

Prati stru€nu literaturu i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva. 20%
Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja.

Obavlja stru¢nu komunikaciju sa strankama i povremeno s drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

ANIAON HNHLZ'IS

0,
Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata. 10%

Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i kori$tenju informacijskog sustava iz djelokruga rada
Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Ispostave i procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA
- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili
pravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na radunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz djelokruga Ispostave.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Ispostave.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

€€ loaq — 917y vo1UDYS
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U CRIKVENICI

"€20C vulnt 7z yvpod

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrSitelja
jedinice
VISI REFERENT ZA Ispostava u
13. PROSTORNO UREDENJE | ] Visi referent - 9 Crikvenici 1
GRADITELJSTVO
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
50%

Obavlja izri¢ito odredene poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje koji se odnose na izdavanje
iednostavnijih akata predvidenih zakonom i podzakonskim propisima.
\Vodi upravni postupak i rjieSava u jednostavnijim upravnim stvarima iz djelokruga Ispostave.

ANIAON HNHLZ'IS

35%
RjeSava relativno sloZzene stru¢ne probleme iz podrucja prostornog uredenja i gradnje uz upute voditelja °
Ispostave.
Prati stru¢nu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
15%

Sudjeluje u izradi izvjeStaja o radu i drugih propisanih izvjestaja.
Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Ispostave i pro¢elnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij arhitektonske, gradevinske ili upravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- PoloZen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
iednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Ispostave.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor voditelja Ispostave te njegove upute za
rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U DELNICAMA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VODITELJ ISPOSTAVE U o .
14. DELNICAMA I Rukovoditelj 1 4 Ispostava u Delnicama 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Prati propise i stru¢nu literaturu te prou¢ava upravnu i upravno sudsku praksu u podrucju prostornog uredenja i
gradnje.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri proc¢elnik Upravnog odjela i voditelj Odsjeka.

Upravlja radom lIspostave, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i 35%
kvalitethnom izvrSavanju.
Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.
Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju slozenih zadaca te osigurava sustavno, 20%
struCno i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz djelokruga Ispostave.
\Vodi upravni postupak i rijeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim predmetima te obavlja najslozenije 35%
poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
Sudjeluje u javnim raspravama kod donosenja prostorno planske dokumentacije te daje misljenja i preporuke.
Prati stanje rjeSavanja upravnih i neupravnih predmeta i izraduje izvjeS¢a o radu.
Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, vece uc€inkovitosti i kvalitete rada u Ispostavi.
10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

pravne struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili

"€20C vulnt 7z yvpod
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rieSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Ispostave.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci procelnika Upravnog odjela
i voditelja Odsjeka pri rjeSavanju stru¢nih problema.

sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama (s

jedinicama lokalne samouprave, nadleznim tijelima drzavne uprave i pravnim osobama s javnim
ovlastima), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojim sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Ispostavi.

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U DELNICAMA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a a rang ustrojstvene izvrSitelja
jedinice
15. VISI STRUCNI SURADNIK ZA | Vii struéni - 6 Ispostava u 2
PROSTORNO UREDENJE | suradnik Delnicama
GRADITELJSTVO

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri pro€elnik i voditelj Ispostave.

70%
Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZenije upravne predmete iz djelokruga rada Ispostave.
Prati stanje u upravnim podrucjima iz djelokruga Ispostave, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih propisa 10%
te primjera dobre prakse.
Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama koje djeluju u okviru
djelokruga Ispostave.
Prati stru€nu literaturu i pohada edukacije iz podruc¢ja prostornog uredenja i graditeljstva.
Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja. 10%
Obavlja stru¢nu komunikaciju sa strankama i povremeno s drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene|
informacija.
Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.
Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, aZuriranju i koridtenju informacijskog sustava iz djelokruga rada 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

pravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz djelokruga Ispostave.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Ispostave.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U DELNICAMA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi strucni Ispostava u
16 PROSTORNO UREDENJE | il suradnik ) 6 Delnicama 1
) GRADITELJSTVO — mjesto rada u
Cabru

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri proCelnik i voditelj Ispostave.

70%
Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
\Vodi upravni postupak i rjeSava slozZenije upravne predmete iz djelokruga Ispostave.
Prati stanje u upravnim podrucjima iz djelokruga Ispostave, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih propisal 10%
te primjera dobre prakse.
Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama koje djeluju u okviru
djelokruga Ispostave.
Prati stru€nu literaturu i pohada edukacije iz podruc¢ja prostornog uredenja i graditeljstva.
Sudjeluje u izradi izvjeSc¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja. 10%
Obavlja struénu komunikaciju sa strankama i povremeno s drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjeneg
informacija.
Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.
Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz djelokruga rada 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

pravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili

"€20C vulnt 7z yvpod
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i struénih poslova
iz djelokruga Ispostave.

[Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Ispostave.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru€na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U DELNICAMA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin | Klasifikacijski | Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrSitelja
jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA
17 PROSTORNO UREDENJE | il Visi strucni ) 6 Ispostava u 1
) GRADITELJSTVO - mjesto rada u suradnik Delnicama
Vrbovskom
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

70%

Obavlja stalne slozZenije struéne poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.

\Vodi upravni postupak i rjeSava slozZenije upravne predmete iz djelokruga Ispostave.

Prati stanje u upravnim podrucjima iz djelokruga Ispostave, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih propisa 10%

te primjera dobre prakse.

Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama koje djeluju u okviru

djelokruga Ispostave.

Prati stru€nu literaturu i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva.

Sudjeluje u izradi izvjeSc¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja. 10%

Obavlja stru¢nu komunikaciju sa strankama i povremeno s drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene|

informacija.

Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.

Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz djelokruga rada 10%

Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri proCelnik i voditelj Ispostave.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

pravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz djelokruga Ispostave.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Ispostave.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuéuje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

€€ loaq — 9zzp vo1UDYS
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U KRKU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja

VODITELJ ISPOSTAVE

18.

U KRKU | Rukovoditelj 1 4 Ispostava u Krku 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

gradnje.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri pro€elnik Upravnog odjela i voditelj Odsjeka.

Upravlja radom Ispostave, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i 30%
kvalitethom izvrSavanju.

Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.

Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rieSavanju slozenih zadaca te osigurava sustavno, 20%
stru¢no i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz djelokruga Ispostave.

\Vodi upravni postupak i rijeSava u najsloZenijim upravnim i neupravnim predmetima te obavlja najslozenije 30%
poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.

Sudjeluje u javnim raspravama kod dono$enja prostorno planske dokumentacije te daje misljenja i preporuke.

Prati stanje rjieSavanja upravnih i neupravnih predmeta i izraduje izvjeS¢a o radu. 15%
Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, vece uc€inkovitosti i kvalitete rada u Ispostavi.

Prati propise i strucnu literaturu te prou¢ava upravnu i upravno sudsku praksu u podrucju prostornog uredenja i 5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

pravne struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- PoloZen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢éni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili

"€20C vulnt 7z yvpod
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rieSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Ispostave.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci procelnika Upravnog odjela
i voditelja Odsjeka pri rjeSavanju stru¢nih problema.

sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama (s

jedinicama lokalne samouprave, nadleznim tijelima drzavne uprave i pravnim osobama s javnim
ovlastima), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojim sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Ispostavi.

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U KRKU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrSitelja
jedinice
SAVJETNIK ZA PROSTORNO .
19. UREDENJE | GRADITELJSTVO II I Savjetnik - 5 Ispostava u Krku 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Prou€ava i struéno obraduje sloZzena pitanja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
RjeSava probleme iz djelokruga Ispostave uz upute i nadzor voditelja Ispostave.
\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZene upravne i druge predmete iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.

70%

Prati stanje u upravnim podrucjima iz djelokruga Ispostave, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih propisa
te primjera dobre prakse.

Suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama koje djeluju u okviru djelokruga
Ispostave.

Suraduje u izradi akata iz podrucja prostornog uredenja i gradnje, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte
zakona i podzakonskih akata.

5%

Prati strucnu literaturu i pohada edukacije iz podruc¢ja prostornog uredenja i graditeljstva.
Izraduje izvje$¢a o radu i druga propisana izvjesca.

5%

Obavlja struénu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Obraduje predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata.

10%

Sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koristenju informacijskog sustava iz
djelokruga rada Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Ispostave i procelnik.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

pravne struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili

"€20C vulnt 7z yvpod
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ispostave, rieSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Ispostave.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢esc¢i nadzor te opée i specificne upute voditelja Ispostave.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru€na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U KRKU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja
- < jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi strucni Ispostava u
20. PROSTORNO UREDENJE | 1l suradnik - 6 Krku 1
GRADITELJSTVO

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri proCelnik i voditelj Ispostave.

70%
Obavlja stalne slozZenije struéne poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
\Vodi upravni postupak i rjeSava slozZenije upravne predmete iz djelokruga Ispostave.
Prati stanje u upravnim podrucjima iz djelokruga Ispostave, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih propisa 10%
te primjera dobre prakse.
Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama koje djeluju u okviru
djelokruga Ispostave.
Prati stru€nu literaturu i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva.
Sudjeluje u izradi izvjeSc¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja. 10%
Obavlja struénu komunikaciju sa strankama i povremeno s drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjeneg
informacija.
Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.
Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz djelokruga rada 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

pravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili

"€20C vulnt 7z yvpod
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz djelokruga Ispostave.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Ispostave.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuéuje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

€€ loaq — zezp voruvyg
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U KRKU

"€20C vulnt 7z yvpod

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrSitelja
jedinice
STRUCNI SURADNIK ZA Struéni
21. PROSTORNO UREDENJE | ]l suradnik - 8 Ispostava u Krku 1
GRADITELJSTVO
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. 65%

\Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
Sudjeluje u aktivnostima vezanima za pripremu stru¢nih materijala i izvjeS¢a iz djelokruga Ispostave.

ANIAON HNHLZ'IS

10%
Povremeno kontaktira sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. °
Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.
Prati stru¢nu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. 10%
Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja.
Sudjeluje u prikupljanju podataka i koristenju informacijskog sustava Zupanije iz djelokruga rada ispostave. 15%

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Ispostave i procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij arhitektonske, gradevinske ili upravne struke
Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

£¢ loaq — ¢z oG



UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s
ograniCenim brojem medusobno povezanih razliitih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje,
ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz podrucja prostornog
uredenja i gradnje.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struCna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA

ISPOSTAVA U KRKU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrSitelja
jedinice
VISI REFERENT ZA
22. PROSTORNO UREDENJE | ] Visi referent - 9 Ispostava u Krku 3
GRADITELJSTVO

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja izriCito odredene poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje koji se odnose na izdavanje 50%
iednostavnijih akata predvidenih zakonom i podzakonskim propisima.
\Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima iz djelokruga Ispostave.

Ispostave.

Prati stru¢nu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.

RjeSava relativho slozene stru€ne probleme iz podrudja prostornog uredenja i gradnje uz upute voditelja 35%

Sudjeluje u izradi izvjeStaja o radu i drugih propisanih izvjestaja.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Ispostave i procelnik.

15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij arhitektonske, gradevinske ili upravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

"€20C vulnt 7z yvpod
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
iednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Ispostave.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor voditelja Ispostave te njegove upute za
rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U MALOM LOSINJU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VODITELJ ISPOSTAVE U s Ispostava u Malom
23. MALOM LOSINJU : Rukovoditelj | 1 4 LoSinju 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

gradnje.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri pro€elnik Upravnog odjela i voditelj Odsjeka.

Upravlja radom Ispostave, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i 30%
kvalitetnom izvrSavanju.
Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.

20%
Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju slozenih zadaca te osigurava sustavno, °
struCno i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz djelokruga Ispostave.
\Vodi upravni postupak i rijeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim predmetima te obavlja najslozenije 30%
poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
Sudjeluje u javnim raspravama kod donoSenja prostorno planske dokumentacije te daje misljenja i preporuke.
Prati stanje rjeSavanja upravnih i neupravnih predmeta i izraduje izvje$c¢a o radu. 15%
Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, vece uc€inkovitosti i kvalitete rada u Ispostavi.
Prati propise i stru¢nu literaturu te prou¢ava upravnu i upravno sudsku praksu u podrucju prostornog uredenja i 5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

pravne struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rieSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Ispostave.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢éim nadzorom i pomoci procelnika Upravnog odjela
i voditelja Odsjeka pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama (s
jedinicama lokalne samouprave, nadleznim tijelima drzavne uprave i pravnim osobama s javnim
ovlastima), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojim sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Ispostavi.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U MALOM LOSINJU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
24 SAVJETNIK ZA PROSTORNO il Savjetnik ) 5 Ispostava u Malom 2
) UREDENJE | GRADITELJSTVOI Il LoSinju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
RjeSava probleme iz djelokruga Ispostave uz upute i nadzor voditelja Ispostave.
\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZene upravne i druge predmete iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.

70%

Prati stanje u upravnim podrucjima iz djelokruga Ispostave, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih propisa
te primjera dobre prakse.

Suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama koje djeluju u okviru djelokruga
Ispostave.

Suraduje u izradi akata iz podrucja prostornog uredenja i gradnje, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte
zakona i podzakonskih akata.

Prati struCnu literaturu i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva.

Izraduje izvjeS¢a o radu i druga propisana izvjesc¢a.

10%

Obavlja struénu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Obraduje predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata.

10%

Sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz
djelokruga rada Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Ispostave i procelnik.

10%
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili
pravne struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ispostave, rieSavanje

SloZenost poslova: slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Ispostave.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Ispostave.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupani odgovornosti i utiecai na donosenie Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odItE)ka'J 9 jecal J (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U MALOM LOSINJU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja
. . jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi strucni Ispostava u
25. PROSTORNO UREDENJE | ] . - 6 P 3
GRADITELJSTVO suradnik Malom LosSinju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz podruéja prostornog uredenja i gradnje.
\Vodi upravni postupak i rjeSava slozZenije upravne predmete iz djelokruga Ispostave.

70%

Prati stanje u upravnim podrucjima iz djelokruga Ispostave, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih propisa
te primjera dobre prakse.

Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama koje djeluju u okviru
djelokruga Ispostave.
Prati struCnu literaturu i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva.

10%

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja.

Obavlja struénu komunikaciju sa strankama i povremeno s drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjeneg
informacija.

Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.

10%

Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i kori$tenju informacijskog sustava iz djelokruga rada
Odsjeka.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Ispostave.

10%
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili
pravne struke

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i stru¢nih poslova
Slozenost poslova: Bt
iz djelokruga Ispostave.
Samostalnost u radu: ISStFt)Js:tr;JV:amostalnostl koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja

Stuoani suradnie s drugim tiielima i komunikaciie Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
. sptra:]kama-J 9 ! I putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
’ prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U OPATUJI

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VODITELJ ISPOSTAVE U o
26. OPATII | Rukovoditelj 1 4 Ispostava u Opatiji 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom lIspostave, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i
kvalitetnom izvrSavanju.

Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.

35%

Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rieSavanju slozenih zadaca te osigurava sustavno,
stru¢no i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz djelokruga Ispostave.

20%

\Vodi upravni postupak i rijeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim predmetima te obavlja najslozenije
poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.

Sudjeluje u javnim raspravama kod donoSenja prostorno planske dokumentacije te daje misljenja i preporuke.
Prati stanje rjeSavanja upravnih i neupravnih predmeta i izraduje izvjeS¢a o radu.

PredlaZe i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, vece uc€inkovitosti i kvalitete rada u Ispostavi.

35%

Prati propise i stru¢nu literaturu te prou¢ava upravnu i upravno sudsku praksu u podrucju prostornog uredenja i
gradnje.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri proc¢elnik Upravnog odjela i voditelj Odsjeka.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

pravne struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rieSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Ispostave.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci procelnika Upravnog odjela
i voditelja Odsjeka pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama (s
jedinicama lokalne samouprave, nadleznim tijelima drzavne uprave i pravnim osobama s javnim
ovlastima), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojim sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Ispostavi.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U OPATUJI

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrSitelja
jedinice
SAVJETNIK ZA PROSTORNO .
27. UREDENJE | GRADITELJSTVO i | Savjetnik - 5 Ispostava u Opatiji 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
RjeSava probleme iz djelokruga Ispostave uz upute i nadzor voditelja Ispostave.
\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZene upravne i druge predmete iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.

70%

Prati stanje u upravnim podrucjima iz djelokruga Ispostave, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih propisa
te primjera dobre prakse.

Suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama koje djeluju u okviru djelokruga
Ispostave.

Suraduje u izradi akata iz podrucja prostornog uredenja i gradnje, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte
zakona i podzakonskih akata.

Prati struCnu literaturu i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva.

Izraduje izvjeS¢a o radu i druga propisana izvjesc¢a.

10%

Obavlja struénu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Obraduje predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata.

10%

Sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz
djelokruga rada Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Ispostave.

10%
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili
pravne struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ispostave, rieSavanje

SloZenost poslova: slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Ispostave.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Ispostave.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupani odgovornosti i utiecai na donosenie Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odItE)ka'J 9 jecal J (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U OPATUJI

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a a rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi struéni Ispostava u
28. PROSTORNO UREDENJE | | suradnik - 6 Opatiji 2
GRADITELJSTVO
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
70%

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZenije upravne predmete iz djelokruga Ispostave.

. . . e . . . . . 10%
Prati stanje u upravnim podrucjima iz djelokruga Ispostave, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih propisa
te primjera dobre prakse.
Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama koje djeluju u okviru
djelokruga Ispostave.
Prati struCnu literaturu i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva.

0,

Sudjeluje u izradi izvje$¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja. 10%
Obavlja stru¢nu komunikaciju sa strankama i povremeno s drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjeneg
informacija.
Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.
Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz djelokruga rada 10%
Odsjeka.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Ispostave.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili
pravne struke

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i stru¢nih poslova
Slozenost poslova: Bt
iz djelokruga Ispostave.
Samostalnost u radu: ISStFt)Js:tr;JV:amostalnostl koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja

Stuoani suradnie s drugim tiielima i komunikaciie Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
. sptra:]kama-J 9 ! I putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
’ prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U OPATUJI

"€20C vulnt 7z yvpod

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj

mjesta a rang ustrojstvene izvrSitelja

jedinice
VISI REFERENT ZA
29. PROSTORNO UREDENJE | i Visi referent - 9 Ispostava u Opatiji 2
GRADITELJSTVO
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
50%

Obavlja izri¢ito odredene poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje koji se odnose na izdavanje
iednostavnijih akata predvidenih zakonom i podzakonskim propisima.
\Vodi upravni postupak i rjieSava u jednostavnijim upravnim stvarima iz djelokruga Ispostave.

ANIAON HNHLZ'IS

35%
RjeSava relativno sloZzene stru¢ne probleme iz podrucja prostornog uredenja i gradnje uz upute voditelja °
Ispostave.
Prati stru¢nu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
15%

Sudjeluje u izradi izvjeStaja o radu i drugih propisanih izvjestaja.
Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Ispostave i pro¢elnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij arhitektonske, gradevinske ili upravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- PoloZen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu

£¢ [o4q — 6y DIUDG



UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
iednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Ispostave.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor voditelja Ispostave te njegove upute za
rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U RABU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
VODITELJ ISPOSTAVE o
30. U RABU I Rukovoditelj 1 4 Ispostava u Rabu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom lIspostave, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i
kvalitetnom izvr§avanju.

Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.

35%

Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju slozenih zadaca te osigurava sustavno,
struCno i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz djelokruga Ispostave.

20%

\Vodi upravni postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim i neupravnim predmetima te obavlja najslozenije
poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.

Sudjeluje u javnim raspravama kod donosenja prostorno planske dokumentacije te daje misljenja i preporuke.
Prati stanje rjeSavanja upravnih i neupravnih predmeta i izraduje izvje$¢a o radu.

PredlaZe i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, vece uc€inkovitosti i kvalitete rada u Ispostavi.

35%

Prati propise i stru¢nu literaturu te prou¢ava upravnu i upravno sudsku praksu u podruc¢ju prostornog uredenja i
gradnje.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri pro€elnik Upravnog odjela i voditelj Odsjeka.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

pravne struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovim
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili

"€20C vulnt 7z yvpod
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rieSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Ispostave.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoci procelnika Upravnog odjela
i voditelja Odsjeka pri rjieSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama (s
iedinicama lokalne samouprave, nadleznim tijelima drzavne uprave i pravnim osobama s javnim
ovlastima), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojim sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Ispostavi.

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U RABU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrSitelja
jedinice
SAVJETNIK ZA PROSTORNO S
31. UREDENJE | GRADITELJSTVO i | Savjetnik - 5 Ispostava u Rabu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
RjeSava probleme iz djelokruga Ispostave uz upute i nadzor voditelja Ispostave.
\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZene upravne i druge predmete iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.

70%

Prati stanje u upravnim podrucjima iz djelokruga Ispostave, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih propisa
te primjera dobre prakse.

Suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama koje djeluju u okviru djelokruga
Ispostave.

Suraduje u izradi akata iz podrucja prostornog uredenja i gradnje, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte
zakona i podzakonskih akata.

5%

Prati strucnu literaturu i pohada edukacije iz podruc¢ja prostornog uredenja i graditeljstva.
Izraduje izvjeS¢a o radu i druga propisana izvjeSca.

5%

Obavlja struénu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Obraduje predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata.

10%

Sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koristenju informacijskog sustava iz
djelokruga rada Odsjeka.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Ispostave i procelnik.

10%

"€20C vulnt 7z yvpod
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili
pravne struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ispostave, rjeSavanje

SloZenost poslova: slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Ispostave.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Ispostave.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |Suradnja i struéna komunikacija koja ukljucuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

. Ce - Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Y | dski io&tai i brib i . Ka i d d db
bdluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U RABU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja
- < jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi strucni Ispostava u
32. PROSTORNO UREDENJE | 1l suradnik - 6 Rabu 1
GRADITELJSTVO

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Odsjeka.
Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri procelnik i voditelj Ispostave.

70%
Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje.
\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZenije upravne predmete iz djelokruga Ispostave.
Prati stanje u upravnim podrucjima iz djelokruga Ispostave, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih propisa 10%
te primjera dobre prakse.
Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama koje djeluju u okviru
djelokruga Ispostave.
Prati stru€nu literaturu i pohada edukacije iz podru¢ja prostornog uredenja i graditeljstva.
Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja. 10%
Obavlja struénu komunikaciju sa strankama i povremeno s drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjeneg
informacija.
Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.
Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz djelokruga rada 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

pravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili

"€20C vulnt 7z yvpod
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz djelokruga Ispostave.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Ispostave.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

€€ loaq — 9¢zp vo1UDYS
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
ISPOSTAVA U RABU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
REFERENT ZA PROSTORNO
33. UREDENJE | GRADITELJSTVO ]l Referent - 1 Ispostava u Rabu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u prikupljanju podataka i koristenju informacijskog sustava iz djelokruga rada Odsjeka.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Ispostave i procelnik.

Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. 40%
Priprema i izraduje uvjerenja i potvrde o podacima iz dokumenata prostornog uredenja.
Izdaje preslike i prijepise akata iz spisa predmeta, omoguéava uvid i razgledavanje spisa te utvrduje
pravomocnost rieSenja.
Prima i informira stranke o podacima iz prostorno-planske dokumentacije i moguénostima ostvarivanja prava — 40%
izdavanja akta prostornog uredenja i gradnje te ih upucuje u postupak ishodenja dozvola, rieSenja, akata i
uvjerenja.
Brine o dokumentaciji prostora (prostorni i urbanisticki planovi i druga dokumentacija) te priprema i daje
informacije o vaze¢oj dokumentaciji prostora za odredeno podrudje.
Prati propise i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. 10%
Izraduje evidenciju propisa vezano za prostorne planove i stru¢nu literaturu.
Sudjeluje u izradi izvjeStaje o radu i drugih propisanih izvjestaja.
10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema gradevinske ili arhitektonske struke

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- PolozZen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu

"€20C vulnt 7z yvpod
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ispostave.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA ZASTITU OKOLISA | DRUGOSTUPANJSKI UPRAVNI POSTUPAK

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VODITELJ ODSJEKA ZA Odsjek za zastitu
ZASTITU OKOLISA | o okolisa i
34. DRUGOSTUPANJSKI ! Rukovoditelj | 1 4 drugostupanjski 1
UPRAVNI POSTUPAK upravni postupak
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Upravlja radom Odsjeka, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i 25%

kvalitetnom izvrSavanju.

Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.
Vodi upravni postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim predmetima te obavlja najslozenije poslove iz
djelokruga Odsjeka.

Prati, kontrolira i sudjeluje u obavljanju najslozZenijih aktivnosti vezanih za izradu dokoumentacije iz podrucja 20%
zastite okolisa, prirode, voda i gospodarenja otpadom.

Nadzire vodenje registra oneciS¢avanja okolisa.

Prati i sudjeluje u provodenju postupaka strateSke procjene utjecaja na okoli§ te procjene utjecaja zahvata na
okolis.

Prati stanje rjeSavanja drugostupanjskih upravnih predmeta u oblasti komunalnog gospodarstva, spomenicke 15%
rente, ovrha, naknada za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, naknada vlasnicima u zoni
utjecaja odlagaliSta otpada te zalbi na rieSenja komunalnog redara, rjeSenja o sufinanciranju katastarske izmjere,
rjeSenja o odbijanju izdavanja posebnih prometnih uvjeta i zahtjeva za izmjenu uvjerenja o nerazvrstanim
cestama i rjeSenja o prekomjernom optereéenju nerazvrstane ceste.

Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, vece ucinkovitosti i kvalitete rada u Odsjeku.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za pla¢anje iz djelokruga Upravnog odjela.

Prati stanje u oblasti zastite okoliSa te predlaze mjere za njegovo poboljSanje. 10%
Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju sloZzenih zadaca te osigurava sustavno,
stru¢no i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz nadleznosti Odsjeka.

Prati izvrSavanje programa rada Odsjeka i izvrSavanje proratuna Upravnog odjela koji se odnosi na rad Odsjeka 15%
te priprema materijale koje donosi Zupan ili Zupanijska skupstina.
Prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga Odsjeka.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

Prati rad javnih ustanova iz djelokruga rada Ods;j

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik Upravnog odjela.

eka i sudjeluje u projektima koji se financiraju sredstvima EU. 15%

OPIS STAN

DARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na ra¢unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prirodne, biotehnicke,
zdravstvene, tehnicke ili drustvene struke.
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti posla uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rieSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni€ena ¢eS¢im nadzorom i pomoci procCelnika pri rieSavanju
strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struCna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama (sa
jedinicama lokalne samouprave i drugim javnopravnim tijelima), u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA ZASTITU OKOLISA | DRUGOSTUPANJSKI UPRAVNI POSTUPAK

Broj radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski | Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA Odsjek za zastitu okolisa i
35. ZASTITU OKOLISA Il Savjetnik - 5 drugostupanjski upravni 3
1l postupak

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Suraduje sa javnim ustanovama zZupanijske razine te jedinicama lokalne samouprave u podrucju zastite okolisa.
Obavlja i ostale postale koje mu povjeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

Prikuplja i obraduje podatke o stanju okoliSa za informacijski sustav zastite okolisa. 25%
\Vodi registar oneciS¢avanja okoliSa koji ukljuCuje provjeru podataka o otpadu, emisijama u vode/more, emisijamal
u zrak i emisijama u tlo.
Prikuplja podatke i sudjeluje u izradi dokumenata zastite okoliSa.
\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZzene upravne i druge predmete iz podruc¢ja zastite okoliSa, prirode, voda i 45%
gospodarenja otpadom.
Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrugja zastite okoliSa, prirode, voda i gospodarenja otpadom.
RjeSava probleme iz podrucja zastite okoliSa, prirode, voda i gospodarenja otpadom uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka.
Sudjeluje u postupku provodenja strateSke procjene utjecaja na okoli§ i procjene utjecaja zahvata na okolis.
Prati stanje u upravnim podrucjima iz podrucja zastite okoliSa, prirode, voda i gospodarenja otpadom, osobito u 10%
pogledu provodenja zakona i drugih propisa te primjera dobre prakse.
Prati stru¢nu literaturu i pohada edukacije iz podrucja zastite okoliSa i prirode.
Izraduje izvjeS¢a o radu i druga propisana izvjeSca te sudjeluje u izradi polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeSc¢a o radu
Odsjeka.
Suraduje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih
akata.
Sudjeluje u radu struénih povjerenstava iz podrucja zastite okolisa. 10%
Sudjeluje u izradi materijala za Zupana i ugovora iz podrugja zastite okoli$a, prirode, voda i gospodarenja
otpadom, te u aktivnostima oko dodjele koncesija iz podrucja zastite prirode.
Sudjeluje u aktivnostima pri dono$enju ili mijenjanju odluka o zonama sanitarne zastite vode za pice.
10%
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prirodne, biotehnicke,
zdravstvene, tehnicke ili drustvene struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje
Slozenost poslova: . g . - . . o .
slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢esci nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupani odgovornosti i utiecai na donosenie Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odItE)ka'J 9 jecal J (racunalo, pisac€, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

provedbu pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA ZASTITU OKOLISA | DRUGOSTUPANJSKI UPRAVNI POSTUPAK

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI Visi strué€ni Odsjsll((ozliaézaismu
36. SURADNIK ZA I suradnik i 6 drugostupanjski 1
ZASTITU OKOLISA upravni postupak

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

zastite okoliSa.

Obavlja i ostale postale koje mu povjeri voditelj Odsjeka i pro€elnik.

0,

Prikuplja i sudjeluje u obradi podataka o stanju okoliSa za informacijski sustav zastite okoliSa. 25%
Sudjeluje u vodenju registra oneciscavanja okoliSa koji ukljuCuje provjeru podataka o otpadu, emisijama u
\vode/more, emisijama u zrak i emisijama u tlo.
Prikuplja podatke i sudjeluje u aktivnostima vezanima za izradu dokumenata zastite okolisa.

0,
Obavlja stalne slozZenije stru¢ne poslove iz podrucja zastite okolisa, prirode, voda i gospodarenja otpadom. 45%
\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZenije upravne predmete iz podrucja zastite okoliSa, prirode, voda i
gospodarenja otpadom.
Sudjeluje u postupku provodenja strateSke procjene utjecaja na okoli$ i procjene utjecaja zahvata na okolis.

0,
Prati stanje u upravnim podrucjima iz podrucja zastite okoli$a, prirode, voda i gospodarenja otpadom, osobito u 10%
pogledu provodenja zakona i drugih propisa te primjera dobre prakse.
Prati struCnu literaturu i pohada edukacije iz podrucja zastite okoliSa i prirode.
Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja.

o)
Sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava iz podrucja zastite okolisa. 10%
Sudjeluje u izradi materijala za Zupana i nacrta ugovora iz podrucja zastite okoliSa, prirode, voda i gospodarenja
otpadom te u aktivnostima oko dodjele koncesija iz podrucja zastite prirode.
Sudjeluje u aktivnostima pri dono$enju ili mijenjanju odluka o zonama sanitarne zastite vode za pice.
Povremeno suraduje sa javnim ustanovama Zupanijske razine te jedinicama lokalne samouprave u podrucju 10%
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prirodne, biotehnicke,
zdravstvene, tehnicke ili drustvene struke.

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i stru¢nih poslova
Slozenost poslova: b o v oy - . .
iz podrucja zastite okoliSa, prirode, voda i gospodarenja otpadom.
Samostalnost u radu: gt(l;spjzag samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja

Stupani suradnie s drugim tiielima i komunikaciie Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
- srarrarj1kama'J gim 1y ) putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
’ prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA ZASTITU OKOLISA | DRUGOSTUPANJSKI UPRAVNI POSTUPAK

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA Odsjel'(‘ 2 zastitu
37. PRAVNE | UPRAVNE Il Savjetnik - 5 drug°°s‘:l';aa r'“.ski 1
POSLOVE Il .
upravni postupak

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stru¢nu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri proc€elnik i voditelj Odsjeka.

Proucava i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz podrucja drugostupanjskog upravnog postupka koji je u djelokrugu 80%
Odsjeka.
RjeSava probleme iz podrucja drugostupanjskog upravnog postupka koji je u djelokrugu Odsjeka uz upute i
nadzor voditelja Odsjeka.
\Vodi drugostupanjske upravne postupke i rjeSava slozene drugostupanjske upravne predmete po zalbama na
rieSenja koje donose opcinska i gradska upravna tijela u podru¢ju komunalnog gospodarstva, spomenicke rente,
ovrha, naknada za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, naknada vlasnicima u zoni utjecajal
odlagaliSta otpada te zalbi na rjeSenja komunalnog redara, rjeSenja o sufinanciranju katastarske izmjere, rjeSenja
o odbijanju izdavanja posebnih prometnih uvjeta i zahtjeva za izmjenu uvjerenja o nerazvrstanim cestama i
rieSenja o prekomjernom opterecenju nerazvrstane ceste.
RjeSava i druge slozene predmete iz podrucja drugostupanjskog upravnog postupka koji je u djelokrugu Odsjeka.
Priprema struéne materijale koje donosi Zupan ili Zupanijska skupétina te suraduje u izradi akata iz djelokrugal 10%
Odsjeka, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata.
Prati stanje u upravnim podrucjima iz podrucja drugostupanjskog upravnog postupka koji je u djelokrugu
Odsjeka, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih propisa te primjera dobre prakse.
Suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama koje djeluju u okviru djelokruga 5%
Odsjeka.
Izraduje izvjeS¢a o radu i druge propisane izvjestaje.
5%
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje
SloZenost poslova: slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema iz podruc¢ja drugostupanjskog
upravnog postupka koji je u djelokrugu Odsjeka uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

. Ce - Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje unal . dski ‘&tai i orib i - Ka i d q
bdluka: (racunalo, pisa¢, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

provedbu pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA ZASTITU OKOLISA | DRUGOSTUPANJSKI UPRAVNI POSTUPAK

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI Visi struéni Odsjjll((ozlfézaistltu
38. SURADNIK ZA PRAVNE | : - 6 L 2
| UPRAVNE POSLOVE suradnik drugos_tupanjskl
upravni postupak

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije struéne poslove iz podrucja drugostupanjskog upravnog postupka koji je u djelokrugu
Odsjeka.

\Vodi drugostupanjske upravne postupke i rjeSava slozenije drugostupanjske upravne predmete po zalbama na
rieSenja koje donose opcinska i gradska upravna tijela u podrucju komunalnog gospodarstva, spomenicke rente,
ovrha, naknada za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, naknada vlasnicima u zoni utjecaja
odlagaliSta otpada te Zalbi na rjeSenja komunalnog redara, rjeSenja o sufinanciranju katastarske izmjere, rjeSenja
o odbijanju izdavanja posebnih prometnih uvjeta i zahtjeva za izmjenu uvjerenja o nerazvrstanim cestama i
rieSenja o prekomjernom optereéenju nerazvrstane ceste.

80%

Sudjeluje u pripremi struénih materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska skupétina.

10%

Prati stanje u upravnim podrucjima iz podru¢ja drugostupanjskog upravnog postupka koji je u djelokrugu
Odsjeka, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih propisa te primjera dobre prakse.
Suraduje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja.

5%

Povemeno obavlja struénu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz podrucja drugostupanjskog upravnog postupka koji je u djelokrugu Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima | komunikacije Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, pisac¢, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
39. VODITELJ ODSJEKA ZA I Rukovoditelj 1 4 Odsiek za imovinsko- 1
IMOVINSKO-PRAVNE )
POSLOVE pravne poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Upravlja radom Odsjeka, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i
kvalitethom izvrSavanju.

Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.

Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, vece ucinkovitosti i kvalitete rada u Odsjeku.

\Vodi upravni postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim predmetima iz podruc¢ja imovinsko-pravnih poslova.

50%

Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju slozenih zadaca te osigurava sustavno,
stru¢no i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz nadleznosti Odsjeka.

10%

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Odsjeka.

10%

Prati stanje rjeSavanja upravnih i neupravnih predmeta i izraduje planove rada i izvjeS¢a o radu Odsjeka.
Prikuplja planove rada i izvjeS¢a sluzbenika Odsjeka koji obavljaju poslove u drugim mjestima rada te objedinjava
planove rada i izvje$¢a o rjeSavanju predmeta iz svoje nadleznosti na razini Odjela.

10%

Prati stanje u oblasti imovinsko-pravnih poslova i predlaze mjere za poboljSanje istog. ;
Priprema i izraduje analiticke i druge strucne materijale iz djelokruga rada Odsjeka koje donosi Zupan ili
Zupanijska skupstina.

10%

Obraduje predstavke, prituzbe i razne upite stranaka te sastavlja odgovore i o€itovanja po zaprimljenim)
prituzbama i predstavkama.

Prati propise i stru¢nu literaturu te prou¢ava upravnu i upravno sudsku praksu u podrucju imovinsko-pravnih
poslova.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri procelnik.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- PolozZen drzavni ispit
- Poznavanje rada na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti posla ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rieSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoci procCelnika pri rieSavanju
struCnih problema.

sa strankama:

Suradnja i stru€na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama (sa

jedinicama lokalne samouprave i drugim javnopravnim tijelima), u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
40 SAVJETNIK ZA IMOVINSKO- il Savjetnik ) 5 Odsjek za imovinsko- 3
) PRAVNE POSLOVE Il pravne poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koristenju informacijskog sustava
Zupanije iz djelokruga rada Odsjeka.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri proCelnik i voditelj Odsjeka.

Proucava i struéno obraduje sloZzena pitanja iz podrucja imovinsko-pravnih poslova. 80%
RjeSava probleme iz podruc¢ja imovinsko-pravnih poslova uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.
\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZene upravne i druge predmete iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.
Prati stanje u upravnim podruc¢jima imovinsko-pravnih poslova, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih
propisa te primjera dobre prakse.
Suraduje s nadleznim ministarstvima, drzavnim uredima i drugim institucijama i pravnim osobama u okviru 5%
djelokruga Odsjeka u podruc¢ju imovinsko-pravnih poslova.
Prati stru€nu literaturu i pohada edukaciju iz podru¢ja imovinsko-pravnih poslova.
Izraduje izvjeS¢a o radu i druga propisana izvjeSca te sudjeluje u izradi polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeSc¢a o radu 10%
Odsjeka.
Suraduje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih
akata.
Obavlja struénu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Obraduje predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata.
5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozZen drzavni ispit
- rad na racunalu

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje
sloZzenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

Suradnja i stru€na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
41. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ] Visi struéni - 6 Odsjek za 5
IMOVINSKO-PRAVNE suradnik imovinsko-
POSLOVE pravne poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozZenije stru¢ne poslove iz podruc¢ja imovinsko-pravnih poslova.

\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZenije upravne predmete iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Prati stanje u upravnim podrucjima iz podrucja imovinsko-pravnih poslova, osobito u pogledu provodenja zakona
i drugih propisa te primjera dobre prakse.

80%

Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama u okviru djelokruga
Odsjeka u podrucju imovinsko-pravnih poslova.

Prati strucnu literaturu i pohada edukaciju iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Sudjeluje u izradi izvjes¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja.

10%

Povremeno obavlja struénu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.

Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz djelokruga rada
Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski stud
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- PoloZen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu

ij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

sa strankama:

Stupanj suradnie s drugim tijelima i komunikacije Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Odsjek za
42 IMOVINSKO-PRAVNE il Visi strucni ) 6 imovinsko- 2
’ POSLOVE - mjesto rada u suradnik
Crikvenici pravne poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz podruc¢ja imovinsko-pravnih poslova.

\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZenije upravne predmete iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Prati stanje u upravnim podrucjima iz podrucja imovinsko-pravnih poslova, osobito u pogledu provodenja zakona
i drugih propisa te primjera dobre prakse.

80%

Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama u okviru djelokruga
Odsjeka u podrucju imovinsko-pravnih poslova.

Prati stru¢nu literaturu i pohada edukaciju iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja.

10%

Povremeno obavlja stru¢nu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.

Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz djelokruga rada
Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri procelnik i voditelj Odsjeka.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA IMOVINSKO- Odsjek za
43. PRAVNE POSLOVE Il — mjesto | Savjetnik - 5 imovinsko-pravne 1
rada u Delnicama poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koristenju informacijskog sustava
Zupanije iz djelokruga rada Odsjeka.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri proCelnik i voditelj Odsjeka.

ProucCava i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz podrucja imovinsko-pravnih poslova. 80%
RjeSava probleme iz podruc¢ja imovinsko-pravnih poslova uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.
\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZene upravne i druge predmete iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.
Prati stanje u upravnim podrucjima imovinsko-pravnih poslova, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih
propisa te primjera dobre prakse.
Suraduje s nadleznim ministarstvima, drzavnim uredima i drugim institucijama i pravnim osobama u okviru 5%
djelokruga Odsjeka u podrucju imovinsko-pravnih poslova.
Prati stru€nu literaturu i pohada edukaciju iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.
Izraduje izvjeSc¢a o radu i druga propisana izvjesSca te sudjeluje u izradi polugodi$njeg i godiSnjeg izvjeS¢a o radu 10%
Odsjeka.
Suraduje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih
akata.
Obavlja struénu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Obraduje predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata.
5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit
- rad na raCunalu

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eSci nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

€€ loaq — 9/7p vo1UDYS

ANIAON HNHLZ'IS

"€20C pulni gz yvpod



UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Odsijek za
44 IMOVINSKO-PRAVNE il Visi stru€ni i 6 imovinsko- 1
’ POSLOVE - mjesto rada u suradnik
Delnicama pravne poslove
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz podrucja imovinsko-pravnih poslova. 80%

\Vodi upravni postupak i rjeSava slozZenije upravne predmete iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.
Prati stanje u upravnim podrucjima iz podrucja imovinsko-pravnih poslova, osobito u pogledu provodenja zakona
i drugih propisa te primjera dobre prakse.

Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama u okviru djelokruga 10%
Odsjeka u podrucju imovinsko-pravnih poslova.

Prati stru¢nu literaturu i pohada edukaciju iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.
Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja.

Povremeno obavlja stru¢nu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene 10%
informacija.

Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.

Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz djelokruga rada
Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

Polozen drzavni ispit

- Rad naraCunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru€na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Odsjek za
45 IMOVINSKO-PRAVNE il Visi stru€ni ) 6 imovinsko- 1
’ POSLOVE- mjesto rada u suradnik
Vrbovskom pravne poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.
\Vodi upravni postupak i rjeSava slozZenije upravne predmete iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Prati stanje u upravnim podrucjima iz podrucja imovinsko-pravnih poslova, osobito u pogledu provodenja zakona
i drugih propisa te primjera dobre prakse.

80%

Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama u okviru djelokruga
Odsjeka u podrucju imovinsko-pravnih poslova.

Prati stru¢nu literaturu i pohada edukaciju iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja.

10%

Povremeno obavlja struCnu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.

Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz djelokruga rada
Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

Sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru€na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA IMOVINSKO- Odsjek za
46. PRAVNE POSLOVE Il — mjesto Il Savjetnik - 5 imovinsko-pravne 1
rada u Krku poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koristenju informacijskog sustava
Zupanije iz djelokruga rada Odsjeka.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri proCelnik i voditelj Odsjeka.

ProucCava i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz podrucja imovinsko-pravnih poslova. 80%
RjeSava probleme iz podruc¢ja imovinsko-pravnih poslova uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.
\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZene upravne i druge predmete iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.
Prati stanje u upravnim podrucjima imovinsko-pravnih poslova, osobito u pogledu provodenja zakona i drugih
propisa te primjera dobre prakse.
Suraduje s nadleznim ministarstvima, drzavnim uredima i drugim institucijama i pravnim osobama u okviru 5%
djelokruga Odsjeka u podrucju imovinsko-pravnih poslova.
Prati stru€nu literaturu i pohada edukaciju iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.
Izraduje izvjeSc¢a o radu i druga propisana izvjesSca te sudjeluje u izradi polugodi$njeg i godiSnjeg izvjeS¢a o radu 10%
Odsjeka.
Suraduje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih
akata.
Obavlja struénu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Obraduje predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata.
5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit
- rad na raCunalu

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje
sloZzenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru€na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja

- < jedinice

VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi struéni .
. Odsjek za
47 IMOVINSKO-PRAVNE il suradnik ) 6 imovinsko-pravne 1

) POSLOVE - mjesto rada u |

Krku poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije struéne poslove iz podruéja imovinsko-pravnih poslova.

\Vodi upravni postupak i rjeSava slozZenije upravne predmete iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Prati stanje u upravnim podrucjima iz podrucja imovinsko-pravnih poslova, osobito u pogledu provodenja zakona
i drugih propisa te primjera dobre prakse.

80%

Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama u okviru djelokruga
Odsjeka u podrucju imovinsko-pravnih poslova.

Prati stru€nu literaturu i pohada edukaciju iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja.

10%

Povremeno obavlja struénu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.

Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz djelokruga rada
Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
Polozen drzavni ispit
Rad na racunalu

Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke

"€20C vulnt 7z yvpod

ANIAON HNHLZ'IS

£€ [o4q — ¢9z OIS



UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru€na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VIS| STRUCNI SURADNIK ZA Visi struéni .
. Odsjek za
48 IMOVINSKO-PRAVNE il suradnik ) 6 imovinsko-bravne 2
) POSLOVE - mjesto rada u P
e s poslove
Malom LosSinju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz podruc¢ja imovinsko-pravnih poslova.

\Vodi upravni postupak i rieSava slozenije upravne predmete iz podruc¢ja imovinsko-pravnih poslova.

Prati stanje u upravnim podrucjima iz podrucja imovinsko-pravnih poslova, osobito u pogledu provodenja zakona
i drugih propisa te primjera dobre prakse.

80%

Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama u okviru djelokruga
Odsjeka u podrucju imovinsko-pravnih poslova.

Prati struCnu literaturu i pohada edukaciju iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja.

10%

Povremeno obavlja stru¢nu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.

Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz djelokruga rada
Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri procelnik i voditelj Odsjeka.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke

"€20C vulnt 7z yvpod

ANIAON HNHLZ'IS

€€ [o4q — /97 OIS



UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VIS| STRUCNI SURADNIK ZA Visi struéni .
. Odsjek za
49 IMOVINSKO-PRAVNE il suradnik ) 6 imovinsko-bravne 2
) POSLOVE - mjesto rada u P
poslove
Opatiji

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz podruc¢ja imovinsko-pravnih poslova.

\Vodi upravni postupak i rieSava slozenije upravne predmete iz podruc¢ja imovinsko-pravnih poslova.

Prati stanje u upravnim podrucjima iz podrucja imovinsko-pravnih poslova, osobito u pogledu provodenja zakona
i drugih propisa te primjera dobre prakse.

80%

Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama u okviru djelokruga
Odsjeka u podrucju imovinsko-pravnih poslova.

Prati struCnu literaturu i pohada edukaciju iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja.

10%

Povremeno obavlja stru¢nu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.

Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz djelokruga rada
Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri procelnik i voditelj Odsjeka.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta ) ) rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi struéni .
IMOVINSKO-PRAVNE dni Odsjek za
50 . Il suradnik - 6 imovinsko-pravne 1
) POSLOVE - mjesto rada u I
Rabu poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije struéne poslove iz podruéja imovinsko-pravnih poslova.

\Vodi upravni postupak i rjeSava slozZenije upravne predmete iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Prati stanje u upravnim podrucjima iz podrucja imovinsko-pravnih poslova, osobito u pogledu provodenja zakona
i drugih propisa te primjera dobre prakse.

80%

Povremeno suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim osobama u okviru djelokruga
Odsjeka u podrucju imovinsko-pravnih poslova.

Prati stru€nu literaturu i pohada edukaciju iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja.

10%

Povremeno obavlja struénu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata.

Sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskog sustava iz djelokruga rada
Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
Polozen drzavni ispit
Rad na racunalu

Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU OKOLISA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru€na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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199.

Zupan Primorsko-goranske Zupanije, temeljem ¢&lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 52. stavka 1. toCke
11. Statuta Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije broj 23/09, 9/13, 25/13 - prociSc¢eni tekst, 5/18, 8/18 — procisceni tekst, 2/20
i 4/21) i ¢lanka 23. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije“ broj
29/19), na prijedlog procelnice Upravnog odjela za zdravstvo, te nakon savjetovanja
s Povjerenikom Sindikalne podruznice Primorsko-goranska Zupanija, dana 18. rujna
2023. godine donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za zdravstvo

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za zdravstvo (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mijesta, broj izvrSitelja, lake povrede
sluzbene duznosti te druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za zdravstvo
(u daljnjem tekstu: Upravni odjel) u skladu sa statutom i op¢im aktima Primorsko-
goranske zupanije.

Rijedi i izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje,
bez obzira na to jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak
nacin na muski i zenski rod.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Primorsko-
goranske Zzupanije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Primorsko-
goranske zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA
Clanak 3.
U Upravnom odjelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

1. Pododsjek za zdravstvenu zaStitu koji obavlja stru¢ne poslove koji se
odnose na popunjavanje mreze javne zdravstvene sluzbe, koordiniranje i
organiziranje rada zdravstvenih ustanova &iji je osniva¢ Zupanija, predlaganje mjera
radi osiguranja uvjeta za zastitu, oCuvanje i poboljSanje zdravlja stanovnika,
organiziranje rada mrtvozorni¢ke sluzbe, pracenje rada stru€nih tijela iz podrucja
zdravstva i provodenje aktivnosti vezanih za realizaciju Programa javnih potreba u

zdravstvu.

2. Pododsjek za ekonomske poslove i projekte koji obavlja stru¢ne poslove
koji se odnose na pracenje i analizu materijalnog i financijskog poslovanja
zdravstvenih ustanova kojih je Zupanija osnivaé, izradu prijedloga Proraguna
Zupanije u dijelu Razdjela, praéenje izvr$avanja programskih aktivnosti i aktivnosti
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vezano uz decentralizirane funkcije, pracenje i izvrS8enje ProraCuna, organiziranje i

sudjelovanje u postupcima javne nabave za zdravstvene ustanove Ciji je osnivac
Zupanija, predlaganje i provedbu projekata od interesa za Zupaniju kao i obavljanje
aktivnosti vezanih uz programe Europske unije i Republike Hrvatske.

Ill. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 4.

Radom Upravnog odjela upravlja procelnik, a radom Pododsjeka upravlja
voditelj Pododsjeka.

Za zakonitost i uginkovitost rada Upravnog odjela progelnik odgovora Zupanu.
Voditelj Pododsjeka za svoj rad odgovara procelniku Upravnog odjela.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 5.
U Upravnom odjelu se sistematizira 10 radnih mjesta sa 11 izvrsitelja.

Sistematizirani

Naziv radnog mjesta broj izvrsitelja

Pro&elnik 1

Referent — administrativni tajnik 1
Pododsjek za zdravstvenu zastitu
Voditelj Pododsjeka za zdravstvenu zastitu

Savjetnik za pravne poslove |

Referent za zdravstvo

-_ A -] -

ViSi strucni suradnik za ekonomske poslove

Pododsjek za ekonomske poslove i projekte

Voditel] Pododsjeka za ekonomske poslove i 1
projekte

Savjetnik za ekonomske poslove | 1
Savjetnik za ekonomske poslove |l 1
Visi strucni suradnik za ekonomske poslove 2

Broj izvrSitelja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struc¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta te opisi razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta propisani Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, navedeni su u prilogu: Sistematizacija radnih mjesta u
Upravnom odjelu, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 6.

Kada poslove pojedinog radnog mijesta obavlja vide izvrsitelja, nadredeni
sluzbenik, rasporeduje obavljanje poslova sluZbenicima tog radnog mjesta, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.
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V. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 7.
Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored ve¢ utvrdenih zakonom, smatraju

se i

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u
svezi sa sluzbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponaSanje prema suradnicima, drugim
sluzbenicima i namjestenicima ili strankama;

3. uskracivanje ili ne pruzanje struCne pomoéi drugim sluzbenicima i
namjestenicima u izvr§avanju njihove sluzbe i radnih zadataka;

4. uCestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali
sluzbenici i namjestenici;

5. ulazenje u zgrade i prostorije upravnih tijela izvan radnog vremena, bez
odobrenja proc€elnika Upravnog odjela i upisa u odgovaraju¢u knjigu na
recepciji ili evidenciju prisutnosti na radu;

6. prikrivanje manjih oStecenja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili
namjesteniku u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

7. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i izgledu obzirom na poslove koji
se obavljaju;

8. ako sluzbenik viSe od tri puta tijekom mjeseca neopravdano zakasni na rad ili
ranije ode s posla ili koristi dnevni odmor dulje od 30 minuta, kao i u sluc€aju
nejavljanja nadredenom sluzbeniku;

9. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slu€aju zakaSnjenja na

posao;

10. nepostivanje zakonskih odredbi te drugih podzakonskih akata o zastiti na
radu, kao i Pravilnika o za&titi na radu za upravna tijela Primorsko-goranske
Zupanije;

11. uznemiravanje ostalih sluzbenika na neki od nacina utvrdenih odredbama

Kolektivhog ugovora za sluzbenike i namjestenike upravnih tijela Primorsko-
goranske Zupanije;

12.  neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad;

13.  nepoduzimanje mjera zastite osobnih podataka sukladno propisima koji
ureduju podrucje zastite osobnih podataka.

VI. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA
Clanak 8.
Sluzbenici Upravnog odjela duzni su:
- redovno pratiti svu pravnu regulativu koja se odnosi na njihov djelokrug rada;

- svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i
unapredivati sustav kvalitete;

- raditi i suradivati na pripremi i izradi EU projekata iz svog djelokruga rada;
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- u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije te ustanovama i trgovackim
drustvima kojima je Zupanija (su)osnivac;

- suradivati sa upravnim tijelima drugih jedinica lokalne samouprave na
podrucju Zupanije, a ako to narav posla zahtijeva i sa upravnim tijelima ostalih
jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 9.

ProCelnik Upravnog odjela ovlasten je za potpisivanje akata iz djelokruga
Upravnog odjela, osim onih akata koji se upucuju nositeljima i zamjenicima nositelja
predstavniCke i izvrSne vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, a koje potpisuje Zupan.

Clanak 10.

Progelnik Upravnog odjela moZe po ovlastenju Zupana, putem sredstava
javnog priop¢avanija ili na drugi prikladan nacin, davati izvje¢a o obavljanju poslova
isklju€ivo iz djelokruga Upravnog odjela.

Clanak 11.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su, pored obavljanja poslova radnog mjesta
na kojeg su rasporedeni, sudjelovati u radu stalnih ili povremenih tijela u koja su
imenovani odlukom Zupana ili Zupanijske skupstine.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 12.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika imenovana procelnica Upravnog
odjela za zdravstvo i nadalje nastavlja s radom kao procelnica Upravnog odjela za
zdravstvo.

Clanak 13.

Temeljem ovog Pravilnika, u roku od dva mjeseca od dana njegova stupanja
na snagu, donijet ¢e se rjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta.

Na sluzbenike koji ne budu rasporedeni u skladu s odredbom stavka 1. ovog
Clanka primjenjuju se odredbe propisa kojima se ureduje raspolaganje sluzbenika i
namjestenika u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu Upravnog odjela za zdravstvo (,Sluzbene novine Primorsko-
goranske zupanije“ broj 1/20, 36/20 i 10/22).
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VIIl. STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA
Clanak 15.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Primorsko-goranske
Zupanije“, a stupa na snagu 1. listopada 2023. godine.

KLASA: 024-03/23-01/6
URBROJ: 2170-06-02/2-23-1
Rijeka, 18. rujna 2023.
ZUPAN

Zlatko Komadina, dipl.ing.



UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Broj radnog Naziv radnog Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta mjesta rang jedinice izvrsitelja
1. PROCELNIK | Glavni - 1 - 1
rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Brine se o pripremi akata za Zupana i Zupanijsku skup$tinu za &iju je struénu izradu zaduZen te osigurava
provodenije tih i drugih akata koji se odnose na djelokrug Upravnog odjela.

Upravlja radom Upravnog odjela, ukljuujuci planiranja i rasporedivanje poslova na pododsjeke u dogovoru s 75%
voditeljima istih.
Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rieSavanja radnih zadataka te nadzire pravovremenost i kvalitetu
njihova izvrsenja.
Potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela.

10%
Koordinira i ujednatava rad pododsjeka, odrzavanjem sastanaka i individualnih konzultacija sa voditeljima °
pododsjeka, razmatranjem problema u radu i davanjem prijedloga za njihovo rjeSavanije.
Sudjeluje u izradi strategija, projekata i drugih akata iz podruc¢ja koja su u djelokrugu Upravnog odjela, rijeSava 5%
strateSke zadace, stru¢no obraduje najslozZenija stru€na pitanja i o njima odlucuje.
Sukladno odluci Zupana sudjeluje u radu struénih radnih tijela i ostalih skupina kao predstavnik Upravnog odjela. 5%
Predlaze mjere unapredenja rada Upravnog odjela.

5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

zdravstvene struke
- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje Upravnim odjelom
- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na ra¢unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene, biomedicinske ili
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

NajviSa razina sloZenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova
Upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu Upravnog odjela te rjeSavanje
strateSkih zadac¢a Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela, ograniCenu samo op¢im smjernicama vezanim uz
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela (sa jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim tijelima), koja je od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljuCujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
mjesta

REFERENT -
2 ADMINISTRATIVNI TAINIK - Referent - " - !

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Zaprima i rasporeduje pristiglu postu po pododsjecima i sluzbenicima, priprema postu za otpremu i dostavlja
predmete za arhiviranje.

\Vodi evidenciju arhiviranog materijala za sve sluzbenike Upravnog odjela.

Prati obveze procelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika).

Obavlja poslove u vezi s prijemom telefonskih poruka i e-poSte, ugovaranjem sastanaka, rezervacijom slobodnih
termina i sala za odrzavanje sastanaka i sl.

30%

Daje potrebne obavijesti i informacije sluzbenicima i strankama.

Pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (pe€ata i Stambilja, prisutnosti na radu, putnih naloga,
sluzbenih glasila i literature, pristiglih raCuna, sklopljenih Ugovora i sl.).

Izraduje putne naloge i narudzbenice.

30%

Izraduje jednostavne dopise i izvjeS¢a te obavlja prijepis dopisa.
Dodjeljuje raCune na ovjeru putem aplikativhog programa za rad.
Pruza administrativno-tehniCku pomo¢ ostalim sluzbenicima u njihovom radu.

25%

Prati propise i stru¢nu literaturu koja se odnosi na rad administrativnog tajnika.
Prati objave Upravnih vije¢a ustanova na internetskim stranicama i vodi evidenciju.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik.

15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija s procelnikom i drugim sluzbenicima Upravnog odjela, neposredno ili
putem telefona radi prenoSenja obavijesti, poruka i radnih zadaca, te komunikacija sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela radi koordinacije realizacije odredenih zadaca, razmjene
informacija i dobivanja potrebnih podataka, kao i povremena komunikacija s jedinicama lokalne|
samouprave, ministarstvima i drugim tijelima radi razmjene jednostavnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metodal
rada i stru¢nih tehnika.

"€20C vulnt 7z yvpod

ANIAON HNHLZ'IS

£¢ loaq — [t o1



Pododsjek za zdravstvenu zastitu

UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

3 VODITELJ PODODSJEKA ZA I Rukovoditelj 1 4 Pododsjek za 1
) ZDRAVSTVENU ZASTITU zdravstvenu zastitu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Pododsjeka, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i
kvalitetnom izvr§avanju.

Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.

Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju slozenih zadaéa te osigurava sustavno,
strucno i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz nadleznosti Pododsjeka.

Obavlja najslozZenije poslove iz djelokruga Pododsjeka.

Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, ve¢e ucinkovitosti i kvalitete rada u Pododsjeku.
Sudjeluje u poslovima pripreme i provedbe strategija i programa.

Prati rad zdravstvenih ustanova kojima je osnivaé Zupanija, obraduje prava korisnika u podrugju zdravstvene
zastite, uz davanje prijedloga mjera za unapredivanje zdravstvene zastite na podrugju Zupanije.

Sudjeluje u radu stru¢nih radnih tijela i ostalih skupina po nalogu procelnika kao predstavnik Upravnog odjela.
Sudjeluje u provedbi i nadzire provedbu nacionalnih programa (procjenjuje i prati programe prema odgovaraju¢im
indikatorima radi utvrdivanja efikasnosti i ekonomic¢nosti).

Brine o planiranju sredstava za provodenje programa mrtvozorenja i obdukcije na podrugju Zupanije te nadzire i
koordinira rad imenovanih mrtvozornika.

Priprema i provodi aktivnosti za realizaciju javnog poziva vezano uz program javnih potreba u zdravstvu te drugih
javnih poziva.

Prati i evaluira programe iznad zakonskog standarda koji se provode u zdravstvenim ustanovama ciji je osnivac
Zupanija (edukativni programi, preventivni programi, sufinanciranje djelatnosti, sufinanciranje investicijskog i
tekuceg odrzavanja).

€€ loag — zosp voruv.yg

ANIAON HNHLZ'IS

"€20C pulni gz yvpod



UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

psihotropne tvari.

Izraduje izvje$¢a po nacionalnim i regionalnim strategijama iz podrucja zdravstva.
Nadzire aktivnosti ovjera knjige evidencije o lije¢nic¢kim receptima izdanim za lijekove $to sadrze opojne droge ili

Brine o radu struénih tijela iz podrugja zdravstva (Povjerenstvo za zastitu prava pacijenata, Odbor Zupanijske 20%
skupstine za zdravstvo, Savjet za zdravlje, Tim za zdravlje, Povjerenstvo za prevenciju i suzbijanje ovisnosti).
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga Upravnog odjela.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

ekonomske struke

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij zdravstvene, pravne ili

- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti posla ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rieSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozZenijih poslova iz djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eSéim nadzorom i pomoéi procelnika pri rjeSavanju
struCnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (proraCunskim korisnicima, jedinicama lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave, ministarstvima i drugim tijelima) s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku.
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Pododsjek za zdravstvenu zastitu

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrditelja
mjesta

SAVJETNIK ZA PRAVNE

4. POSLOVE | | Savjetnik - 5

Pododsjek za
zdravstvenu zastitu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja sloZene pravne poslove i rieSava sloZzene predmete iz djelokruga rada Upravnog odjela.
Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri pro€elnik i voditelj Pododsjeka.

podzakonskih akata. 30%
Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska skupstina.

Sustavno prati zakone i druge propise iz nadleznosti Upravnog odjela radi implementacije istih u sustav,

zdravstvene zastite na Zzupanijskoj razini.

Priprema analize, izvje$¢a i druge sli€¢ne materijale za potrebe obavljanja poslova iz nadleznosti Upravnog odjela.

Suraduje oko pravnih sloZenih pitanja s ustanovama zdravstvene zastite kojima je osnivaé Zupanija, pogotovol

vezano za provodenje postupaka javne nabave. 25%
Po potrebi i nalogu sudjeluje u postupcima javne nabave koje provode ustanove zdravstvene zastite kojima je

osniva¢ Zupanija.

Izraduje nacrte ugovora iz nadleznosti Upravnog odjela.

RjeSava pravne probleme iz djelokruga Upravnog odjela uz upute i nadzor voditelja pododsjeka i procCelnika. 20%
Sudjeluje na stru¢nim skupovima s ciljem stjecanja novih znanja iz podrucja zdravstva, a koja se tiCu zakonitog i

racionalnog poslovanja zupanijskih ustanova.

Suraduje sa zdravstvenim ustanovama u svrhu prikupljanja podataka i informacija bitnih za obavljanje pravnih

poslova iz djelokruga Upravnog odjela. 25%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- PolozZen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke

€€ loag — posp voruv.sg
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rieSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja pododsjeka i
procelnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje CeS¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja
pododsjeka i procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuéuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (s nadleznim ministarstvima i drugim drzavnim tijelima,
ustanovama iz nadleznosti Odjela, jedinicama lokalne samouprave i drugim organizacijama) u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi sluzbenik
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinaénih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Pododsjek za zdravstvenu zastitu

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrSitelja
5 REFERENT ZA m Referent ) 1 Pododsjek za zdravstvenu 1
) ZDRAVSTVO zastitu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove iz djelokruga Pododsjeka u vezi ovjere knjiga evidencije o
lijeCniCkim receptima izdanim za lijekove $to sadrze opojne droge ili psihoaktivne tvari: zaprimanje knjiga i
\vodenje posebne evidencije o zaprimljenim i ovjerenim knjigama te pruZanje informacija svim zdravstvenim
ustanovama na podrugju Zupanije vezano uz propisanu evidenciju i postupanja s propisanim lijekovima koji
sadrZe opojne droge ili psihoaktivne tvari.

30%

Sudjeluje u obavljanju poslova za realizaciju javnog poziva vezano uz program javnih potreba u zdravstvu te u
tom smislu suraduje s predstavnicima udruga i drugih organizacija civilnog drustva na podrucju Zupanije.

35%

Sudjeluje u izradi izvjeSéa po nacionalnim i regionalnim strategijama iz podrucja zdravstva.
Osigurava administrativno-tehniCku podrSku struc¢nim tijelima iz podrucja zdravstva (Povjerenstvo za zastitu

prava pacijenata, Odbor Zupanjske skupétine za zdravstvo, Savjet za zdravlje, Tim za zdravlje, Povjerenstvo za
prevenciju i suzbijanje ovisnosti).

20%

Prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela, kao i povremenu komunikaciju s predstavnicima zdravstvenih
ustanova na podrugju Zupanije te predstavnicima udruga i drugih organizacija civilnog drustva
ha podrugju Zupanije, radi razmjene jednostavnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metodal
rada i strucnih tehnika.

"€20C vulnt 7z yvpod

ANIAON HNHLZ'IS

€€ [o4q — [0 DO1UD.IG



UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Pododsjek za zdravstvenu zastitu

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI
6 SURADNIK ZA Il Visi stru€ni ) 6 Pododsjek za 1
) EKONOMSKE suradnik zdravstvenu zastitu
POSLOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga Upravnoga odjela koji se odnose na pracenje rada
zdravstvenih ustanova kojima je osniva€ Zupanija, kao i udruga u zdravstvu, pracenje izvrSenje Proracuna u

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri proc€elnik i voditelj Pododsjeka.

dijelu koji se odnosi na financiranje ustanova i udruga iz podruc¢ja zdravstva te izradivanje naloga za isplatu i 20%
obavljanje radnji potrebnih za doznaku sredstava iz proraéuna Zupanije korisnicima.

Izraduje godi$nja izvjeSca za potrebe nadleznog ministarstva i ostalih drzavnih tijela.

Izraduje izvjeS¢a i druge sliCne stru¢ne materijale za pracenje i izvrSenje programa iz podrucja zdravstva te

priprema nacrte dokumenata za pracenje poslovanja. 20%
Obavlja administrativno-stru¢ne poslove vezane uz provodenje programa mrtvozorenja i obdukcija na podrucju

Zupanije.

Sudjeluje u pripremi natjeCaja za javne potrebe namijenjene udrugama zdravstva, pomaze u pripremi

dokumentacije i apliciranju na raspisane natjecaje te sudjeluje u pripremanju projekata za financiranje iz EU.

Vezano za poslove zdravstva, a u svrhu prikupljanja potrebnih informacija ili njihove razmjene, suraduje sa 30%
predstavnicima udruga na podrucju Zupanije, stru¢nim sluzbama nadleznih ministarstava te stru¢nim sluzbama

gradova i opéina na podru&ju Zupanije.

Sudjeluje u izradi materijala za Kolegij Zupana.

Obavlja struéno-administrativne poslove vezane za Projekt ,Zdrava Zupanija‘, Tim za zdravlje i odbore 20%
Zupanijske skupstine.

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 10%
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupan] sloZenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje stalnih sloZenijih stru¢nih poslova iz

R djelokruga Upravnoga odjela.

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja

Samostalnost u radu: Pododsjeka i procelnika.

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [putem) unutar Upravnog djela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela (sa nadleznim
sa strankama: ministarstvima, zdravstvenim ustanovama i udrugama te ovlastenim sluzbenicima jedinical
lokalne samouprave), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Pododsjek za ekonomske poslove i projekte

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VODITELJ PODODSJEKA ZA Pododsjek za
7. EKONOMSKE POSLOVE | | Rukovoditelj 1 4 ekonomske poslove 1
PROJEKTE i projekte

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Pododsjeka, a posebice prati i analizira materijalno i financijsko
poslovanje zdravstvenih ustanova kojima je osnivaé Zupanija te vr$i neposredan uvid u knjigovodstvenu
dokumentaciju ustanova i sastavlja izvjeS¢a o uoCenim nedostacima i nepravilnostima, kao i izvjeS¢a o
poslovanju ustanova u svrhu ekonomicnije i u€inkovitije organizacije poslovanja.
Izraduje nacrte prijedloga proraduna Zupanije u dijelu razdjela za godi$nje i trogodignje razdoblje, prati
izvrSavanje programskih aktivnosti i izvrSenje prorauna Upravnog odjela te izraduje polugodiSnja i godiSnja
izvjeSca o izvr8avanju istog.

Konsolidira financijska izvje§¢a zdravstvenih ustanova kojima je osnivaé Zupanija.

35%

Sudjeluje u izradi materijala za dono3enje odluka Zupana ili Zupanijske skupstine u dijelu razdjela Upravnog
odjela.

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.

Objedinjava podatke o financijskom poslovanju i dostavlja ih nadleznom ministarstvu i drugim drzavnim tijelima u
propisanim rokovima.
Prikuplja podatke i suraduje sa zdravstvenim ustanovama na izradi godiSnjih planova.

20%

Suraduje s ustanovama oko najslozenijih pitanja s ciljem pravilnog, zakonitog i racionalnog provodenja postupaka
lavne nabave te po potrebi i nalogu sudjeluje u postupcima javne nabave koje provode ustanove zdravstvene
zastite kojima je osnivaé Zupanija.

Brine o provodenju plana preporuka po izvjeS¢ima unutarnje revizije kod ustanova.

Sudjeluje u radu projektnih timova kapitalnih projekata iz podrucja zdravstva.

30%
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

kvalitethom izvrSavanju.

Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im

Upravlja radom Pododsjeka, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i
Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.

strucno i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz nadleZnosti Pododsjeka.

Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, vece ucinkovitosti i kvalitete rada u Pododsjeku.
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga Upravnog odjela.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri pro¢elnik.

15%

potporu u rjeSavanju slozenih zadaca te osigurava sustavno,

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra¢unalu

- Sveucilidni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti posla ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova iz djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢éim nadzorom i pomoéi proc€elnika pri rjeSavanju
strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (proracunskim korisnicima, jedinicama lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave, ministarstvima i drugim tijelima) s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku.
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Pododsjek za ekonomske poslove i projekte

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA Pododsjek za
8. EKONOMSKE POSLOVE Il Savjetnik - 5 ekonomske poslove i 1
| projekte

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene ekonomske poslove i rieSava slozene predmete iz djelokruga Upravnog odjela, a posebice prati i
analizira materijalno i financijsko poslovanje zdravstvenih ustanova kojima je osniva¢ Zupanija te vrsi neposredan
uvid u knjigovodstvenu dokumentaciju ustanova i sastavlja izvie§¢a o uoCenim nedostacima i nepravilnostima,

osnivac Zupanija.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka i pro¢elnik.

kao i izvieS¢a o poslovanju ustanova u svrhu ekonomicnije i u€inkovitije organizacije poslovanja. 30%
Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i

podzakonskih akata.

Suraduje u izradi nacrta prijedloga proraduna Zupanije u razdjelu Upravnog odjela za godisnje i trogodignje

razdoblje te prati izvrSavanje programskih aktivnosti i izvrS§enje Proracuna u djelu zdravstvene zastite.

Konsolidira financijska izvje$éa zdravstvenih ustanova kojima je osniva& Zupanija.

Sudjeluje u izradi materijala za dono$enje odluka Zupana ili Zupanijske skupstine u razdjelu Upravnog odjela.

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 30%
Objedinjava podatke o financijskom poslovanju i dostavlja ih nadleznom ministarstvu i drugim drzavnim tijelima u

propisanim rokovima te sudjeluje u pripremanju projekata za financiranje iz EU.

Izraduje naloge i obavlja druge radnje potrebne za doznaku sredstava iz proraduna Zupanije ustanovama i

drugim organizacijama u nadleznosti Upravnog odjela. 30%
Sudjeluje u provodenju projekata iz zdravstva.

Suraduje oko slozenih pitanja vezanih za provodenje postupaka javne nabave s ustanovama zdravstvene zastite

kojima je osniva¢ Zupanija.

Po potrebi i nalogu sudjeluje u postupcima javne nabave koje provode ustanove zdravstvene zastite kojima je 10%
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad naracéunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rieSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Pododsjeka i
procelnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢€eS¢i nadzor te opce i specifitne upute voditelja
Pododsjeka i procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (s nadleznim ministarstvima i drugim drzavnim tijelima,
ustanovama iz nadleznosti Odjela, jedinicama lokalne samouprave i drugim organizacijama) u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi sluzbenik
(raunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Pododsjek za ekonomske poslove i projekte

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA Pododsjek za
9. EKONOMSKE POSLOVE | Savjetnik - 5 ekonomske poslove i 1
Il projekte

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena ekonomska pitanja iz djelokruga Upravnog odjela.
RjeSava probleme iz djelokruga Upravnog odjela uz upute i nadzor voditelja Pododsjeka i pro€elnika iz podrucja

Prikuplja podatke i suraduje sa zdravstvenim ustanovama na izradi godiSnjih planova odrzavanja i ulaganja u
gradevinske objekte i opremu i ostale potrebe koje se financiraju iz decentraliziranih sredstava, te ih dostavlja
nadleznom ministarstvu.

Izraduje naloge i obavlja druge radnje potrebne za doznaku sredstava iz Prorauna Zupanije namijenjenih

proracunskim i izvanproracunskim korisnicima iz djelokruga Upravnog odjela.

ekonomskih poslova. 30%
Sudjeluje u pracenju i analizi materijalnog i financijskog poslovanja te vrSi neposredan uvid u knjigovodstvenu

dokumentaciju zdravstvenih ustanova kojima je osniva& Zupanija.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o uoCenim nedostacima i nepravilnostima, kao i izvjeS¢a o poslovanju ustanova u

svrhu ekonomicnije i u€inkovitije organizacije poslovanja.

Sudjeluje u izradi nacrta prijedloga prorag¢una Zupanije iz podrugja nadleZnosti Upravnog odjela za godi$nje i

trogodiSnje razdoblje, polugodi$njih i godiSnjih izvje§éa o izvrSavanju Proracuna i konsolidaciji financijskih

izvije$¢a zdravstvenih ustanova kojima je osnivaé Zupanija. 40%
Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i

podzakonskih akata.

Sudjeluje u predlaganju rasporeda decentraliziranih sredstava za potrebe zdravstvenih ustanova te prati izvrSenje

proracunskih sredstava iz nadleznosti Upravnog odjela. 20%
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

kojima je osniva& Zupanija.

Upravnog odjela.
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu

Suraduje oko slozenih pitanja s ustanovama s ciljem pravilnog, zakonitog i racionalnog provodenja postupaka
javne nabave te po potrebi i nalogu sudjeluje u postupcima javne nabave koje provode zdravstvene ustanove

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a po nacionalnim i regionalnim strategijama iz djelokruga Upravnog odjela.
Sudjeluje u aktivnostima vezanima za pripremu i provedbu programa vezanih uz EU fondove iz djelokruga

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

10%

literaturu.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- PolozZen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rieSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Pododsjeka i
procelnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje Ce$éi nadzor te opce i specificne upute voditelja
Pododsjeka i procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (s nadleznim ministarstvima i drugim drzavnim tijelima,
ustanovama iz nadleznosti Odjela, jedinicama lokalne samouprave i drugim organizacijama) u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raGunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Pododsjek za ekonomske poslove i projekte

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
10 VISI STRUENI SURADNIK ZA | Vigi struéni | 6 ko odoasiekza )
’ EKONOMSKE POSLOVE suradnik : projel?te

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozZenije stru¢ne poslove iz djelokruga Upravnog odjela vezane za podrucje financiranja

djelatnosti zdravstvenih ustanova ¢&iji je osnivaé Zupanija te udruga u zdravstvu koje se financiraju iz proraduna

Zupanije.

Sudjeluje u izradi nacrta prijedloga proracuna, njegovih izmjena i dopuna te izvjeS¢a o izvrSenju proracuna u
dijelu koji se odnosi na financiranje ustanova i udruga iz podrucja zdravstva. }

Izraduje naloge za isplatu i obavlja radnje potrebne za doznaku sredstava iz proracuna Zupanije korisnicima.

40%

Izraduje izvjeSca i druge slicne stru¢ne materijale za pracenje i izvrSenje programa iz podruc¢ja zdravstva te
priprema nacrte dokumenata za praéenje poslovanja.

Sudjeluje u izradi materijala za Kolegij Zupana iz djelokruga Upravnog odjela vezanoga za financiranje djelatnosti
zdravstvenih ustanova &iji je osnivac Zupanija te udruga iz podrugja zdravstva koje se financiraju iz proraduna
Zupanije.

20%

Sudjeluje u prikupljanju podataka i suraduje sa zdravstvenim ustanovama po pitanjima vezanima za potrebe
odrzavanja i ulaganja u gradevinske objekte, opremu i ostale potrebe koje se financiraju iz decentraliziranih
sredstava te prati njihovo izvr8enje.

30%

Obavlja stru¢ne i administrativne poslove za radna tijela i ostale stru¢ne skupine iz nadleznosti Upravnog odjela.
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Pododsjeka.

10%
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- SveudilisSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje stalnih slozenijih stru¢nih poslova iz

ReSiRece djelokruga Upravnoga odjela.

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja

Selue e el T Pododsjeka i procelnika.

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |putem) unutar Upravnog djela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela (sa nadleznim
sa strankama: ministarstvima, zdravstvenim ustanovama i udrugama te ovlastenim sluzbenicima jedinica
lokalne samouprave), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (raCunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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160.

Zupan Primorsko-goranske Zupanije, temeljem &lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjedtenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 52. stavka 1. toCke
11. Statuta Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije“ broj 23/09, 9/13, 25/13 - proc€i&c¢eni tekst, 5/18, 8/18 — prociS¢eni tekst 2/20
i 4/21) i Clanka 23. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Primorsko-goranske zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije® broj
29/19), na prijedlog proCelnice Upravnog odjela za odgoj i obrazovanje, te nakon
savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne podruznice Primorsko-goranska Zupanija,
dana 18. rujna 2023. godine donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za odgoj i obrazovanje

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za odgoj i obrazovanje (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, stru€ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja,
vodenje upravnog postupka i rieSavanje o upravnim stvarima, lake povrede sluzbene
duznosti te druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za odgoj i obrazovanje
(u daljnjem tekstu: Upravni odjel) u skladu sa statutom i op¢im aktima Primorsko-
goranske zupanije.

Rijeci i izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje,
bez obzira na to jesu li koristeni u muskom ili Zzenskom rodu, odnose se na jednak
nacin na muski i Zzenski rod.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Primorsko-
goranske Zzupanije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Primorsko-
goranske zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA
Clanak 3.
Unutar Upravnog odjela ne ustrojavaju se unutarnje ustrojstvene jedinice.

ll. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 4.
Radom Upravnog odjela upravlja procelnik.
Za zakonitost i uginkovitost rada Upravnog odjela pro&elnik odgovora Zupanu.
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IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.

U Upravnom odjelu se sistematizira 16 radnih mjesta sa 17 izvrSitelja, kao i
jedno privremeno radno mjesto za potrebe rada na projektu.

Sistematizirani

Naziv radnog mjesta broj izvrsitelja

Procelnik 1
Referent - administrativni tajnik 1
Visi savjetnik za pravne poslove u odgoju i 1
obrazovanju I

Savjetnik za pravne poslove i imovinu | 1
ViSi struéni suradnik za pravne poslove Skolstva 1
ViSi savjetnik za proracun i razvojne programe 1
Skolstva Il

Savjetnik za proracun i razvojne programe 1
Skolstva |

Savjetnik za programe i projekte odgoja i 1
obrazovanja |

Savjetnik za programe odgoja i obrazovanja | 1
Savjetnik za odgoj i obrazovanje Il 2
Savjetnik za objekte I 1
Vi8i stru¢ni suradnik za srednje Skolstvo 1
Vi8i stru¢ni suradnik za osnovno Skolstvo 1
ViSi struéni suradnik za razvojne programe i ’
projekte odgoja i obrazovanja

Visi struéni suradnik za informiranje, promidzbu 1
i EU projekte

Struéni suradnik za Zupanijsku riznicu i 1
uceniCke domove

PRIVREMENO RADNO MJESTO:

Visi stru€ni suradnik za koordinaciju aktivnosti 1

promocije i promidZbe projekta RCK RECEPT

Broj izvrsitelja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru€ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, te opisi razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta propisani Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, navedeni su u prilogu: Sistematizacija radnih mjesta u
Upravnom odjelu, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.
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Clanak 6.

Kada poslove pojedinog radnog mjesta obavlja viSe izvrSitelja, procCelnik
rasporeduje obavljanje poslova sluzbenicima tog radnog mijesta, uzevsi u obzir
trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 7.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 8.
Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored vec utvrdenih zakonom, smatraju

se i

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u
svezi sa sluzbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponasanje prema suradnicima, drugim
sluzbenicima i namjestenicima ili strankama;

3. uskracivanje ili ne pruzanje stru¢ne pomoc¢i drugim sluzbenicima i
namjestenicima u izvrSavanju njihove sluzbe i radnih zadataka;

4. uCestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali
sluzbenici i namjestenici;

5. ulaZenje u zgrade i prostorije upravnih tijela izvan radnog vremena, bez
odobrenja procCelnika Upravnog odjela i upisa u odgovarajuéu knjigu na
recepciji ili evidenciju prisutnosti na radu;

6. prikrivanje manjih oStecenja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili
namjesteniku u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

7. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i izgledu obzirom na poslove koji
se obavljaju;

8. ako sluzbenik viSe od tri puta tijekom mjeseca neopravdano zakasni na rad ili
ranije ode s posla ili koristi dnevni odmor dulje od 30 minuta, kao i u slucaju
nejavljanja nadredenom sluzbeniku;

9. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slu¢aju zaka$njenja na

posao;

10. nepostivanje zakonskih odredbi te drugih podzakonskih akata o zastiti na
radu, kao i Pravilnika o zastiti na radu za upravna tijela Primorsko-goranske
Zupanije;
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11. uznemiravanje ostalih sluzbenika na neki od nacina utvrdenih odredbama
Kolektivhog ugovora za sluzbenike i namjestenike upravnih tijela Primorsko-
goranske Zupanije;

12.  neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad;

13. nepoduzimanje mjera zasStite osobnih podataka sukladno propisima Kkoji
ureduju podrucje zastite osobnih podataka.

VIIl. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA

Clanak 9.
Sluzbenici Upravnog odjela duzni su:
- redovno pratiti svu pravnu regulativu koja se odnosi na njihov djelokrug rada;

- svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i
unapredivati sustav kvalitete;

- raditi i suradivati na pripremi i izradi EU projekata iz svog djelokruga rada;

- u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije, te ustanovama i trgovackim
drustvima kojima je Zupanija (su)osnivac;

- suradivati sa upravnim tijelima drugih jedinica lokalne samouprave na
podrucju Zupanije, a ako to narav posla zahtijeva i sa upravnim tijelima ostalih
jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 10.

ProCelnik Upravnog odjela ovladten je za potpisivanje akata iz djelokruga
Upravnog odjela, osim onih akata koji se upucuju nositeljima i zamjenicima nositelja
predstavniCke i izvrSne vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, a koje potpisuje Zupan.

Clanak 11.
Progelnik Upravnog odjela moZe po ovlastenju Zupana, putem sredstava
javnog priop¢avanja ili na drugi prikladan nacin, davati izvjeS¢a o obavljanju poslova
isklju€ivo iz djelokruga Upravnog odjela.

Clanak 12.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su, pored obavljanja poslova radnog mjesta
na kojeg su rasporedeni, sudjelovati u radu stalnih ili povremenih tijela u koja su
imenovani odlukom Zupana ili Zupanijske skupstine.



Stranica 4322 — broj 33 SLUZBENE NOVINE Petak, 22. rujna 2023.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika imenovana proc¢elnica Upravnog
odjela za odgoj i obrazovanje i nadalje nastavlja s radom kao procelnica Upravnog
odjela za odgoj i obrazovanje.

Clanak 14.

Temeljem ovog Pravilnika, u roku od dva mjeseca od dana njegova stupanja
na snagu, donijet Ce se rjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta.

Na sluzbenike koji ne budu rasporedeni u skladu s odredbom stavka 1. ovog
¢lanka primjenjuju se odredbe propisa kojima se ureduje raspolaganje sluzbenika i
namjestenika u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu Upravnog odjela za odgoj i obrazovanje (,Sluzbene novine
Primorsko-goranske zupanije® broj 1/20, 33/20 i 13/22).

IX. STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA
Clanak 16.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Primorsko-goranske
Zupanije“, a stupa na snagu 1. listopada 2023. godine.

KLASA: 024-03/23-01/7
URBROJ: 2170-06-02/2-23-1
Rijeka, 18. rujna 2023.
ZUPAN

Zlatko Komadina, dipl.ing.



Broj radnog Naziv radnog Kategorij Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta mjesta a rang jedinice izvrSitelja
1, PROGELNIK | Glavni - 1 . 1
rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Upravnog odjela, uklju€ujuéi planiranje i rasporedivanje poslova na sluzbenike Upravnog odjela.
Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka te nadzire pravovremenost i kvalitetu

- N 30%
njihova izvrdenja.

Potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela.

Koordinira i ujednaCava rad sluzbenika, odrzavanjem sastanaka i individualnih konzultacija, razmatranjem 30%
problema u radu i davanjem prijedloga za njihovo rieSavanje. ?
Sudjeluje u izradi strategija, projekata i drugih akata iz podrucja koja su u djelokrugu Upravnog odjela, rjeSava 159
strateSke zadace, stru¢no obraduje najslozenija struna pitanja i o njima odlucuje. °
Sukladno odluci Zupana sudjeluje u radu struénih radnih tijela i ostalih skupina kao predstavnik Upravnog odjela. 15%
Predlaze mjere unapredenja rada Upravnog odjela. 0
Brine se o pripremi akata za Zupana i Zupanijsku skupstinu za &iju je struénu izradu zaduZen te osigurava 10%

provodenije tih i drugih akata koji se odnose na djelokrug Upravnog odjela.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene, humanisticke ili

prirodne struke
- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Upravnim odjelom
- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Najvisa razina sloZenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje posloval
Upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu Upravnog odjela te rjeSavanje
strateSkih zadaca Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna strué¢na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela (sa jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim tijelima), koja je od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost|
rada i postupanja, ukljuCujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. NajviSi stupan;j
utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

€€ loaq — prep voruvyg
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

REFERENT-
2 ADMINISTRATIVNI TAJNIK . Referent J T J !

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Zaprima i rasporeduje pristiglu poStu po sluzbenicima, priprema posStu za otpremu i dostavlja predmete za

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

L 30%
arhiviranje.

Prati obveze procelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika).

Obavlja poslove u vezi s prijemom telefonskih poruka i e-poste, ugovaranjem sastanaka, rezervacijom slobodnih 30%
termina i sala za odrZzavanje sastanaka i sl.

Daje potrebne obavijesti i informacije sluzbenicima i strankama.

Pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (pe€ata i Stambilja, prisutnosti na radu, putnih naloga, 20%
sluzbenih glasila i literature, pristiglih ra€una, sklopljenih ugovorai sl.).

Izraduje jednostavne dopise i izvjeSca te obavlja prijepis dopisa.

Izraduje putne naloge i narudzbenice. 10%
Dodjeljuje raCune na ovjeru putem aplikativnog programa za rad.

Prati propise i stru¢nu literaturu koja se odnosi na rad administrativnog tajnika. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad narac¢unalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti poslova koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija s procelnikom i drugim sluzbenicima Upravnog odjela, neposredno ili
putem telefona radi prenoSenja obavijesti, poruka i radnih zadaéa, te komunikacija sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela radi koordinacije realizacije odredenih zadaca, razmjene
informacija i dobivanja potrebnih podataka, kao i povremena komunikacija s jedinicama lokalne]
samouprave, ministarstvima i drugim tijelima radi razmjene jednostavnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metodal
rada i stru¢nih tehnika.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE
3. POSLOVE U ODGOJU | I Visi savjetnik - 4
OBRAZOVANJU I

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

\Vodi upravni postupak i rieSava najslozenije upravne i ostale predmete iz podru¢ja odgoja i obrazovanja.
Prati stanje u odgoju i obrazovanju te predlaZze mjere razvoja i unaprijedenja djelatnosti.

30%

Izraduje opc¢e akte, ugovore, prijedloge i upute te provodi odluke iz podrucja odgoja i obrazovanja.

Izraduje materijale koje donosi Zupan i Zupanijska Skupstina.

Suraduje oko pravno najslozZenijih pitanja sa ustanovama za koje je nadlezan Upravni odjel.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz davanje suglasnosti na odluke Skola.

Sudjeluje u pripremi dokumentacije i provedbi postupaka nabave, suraduje pri osmisljavanju novih programa te
izraduje potrebne izvjestaje.

40%

Sudjeluje u izradi strategija i programa te vodi projekte iz podrucja odgoja i obrazovanja.

Kontaktira s ustanovama, korisnicima proracunskih sredstava za koje je nadlezan Upravni odjel, drzavnim tijelima
i ostalim subjektima u svrhu prikupljanja podataka i informacija te izradu analiza.

Prati rad ustanova iz djelokruga Upravnog odjela kojima je Zupanija osnivaé te izraduje izvje$éa o njihovom radu.
Predlaze potrebne mjere za postizanje vece djelotvornosti te sustavnog i struénog postupanja vezano za
provedbu pravnih propisa.

Obavlja najslozenije poslove vezane za predlaganje i kandidaturu programa (su)financiranih iz EU fondova i
Ministarstava te sudjeluje u njihovoj pripremi i provedbi.

20%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga Upravnog odjela.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, vodenje upravnog
postupka i rjieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute procelnika.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz podrucja odgoja i obrazovanja.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
radnog rang jedinice izvrsitelja
mjesta

4, SAVJETNIK ZA ] Savjetnik - 5 - 1
PRAVNE POSLOVE |
IMOVINU I

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja sloZzene pravne poslove iz podrucja odgoja i obrazovanja.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

0,
RjeSava probleme iz djelokruga Upravnog odjela uz upute i nadzor proc¢elnika. 30%
Vodi upravni postupak i rieSava sloZzene upravne i druge predmete iz djelokruga Upravnog odjela.
Suraduje oko pravno slozenih pitanja te sudjeluje u rjeSavanju imovinsko-pravnih pitanja ustanova iz nadleznosti
Upravnog odjela.
Obavlja slozene poslove vezane uz davanje suglasnosti na odluke Skola. 30%
Sudjeluje u pripremi dokumentacije i provedbi postupka nabave. °
jeluje u prip je 1 p p p
Sudjeluje u izradi planova rada i druge dokumentacije.
Obavlja slozene poslove vezane za pracenje provedbe te sudjeluje u sloZzenim aktivnostima provodenja
programa vezanih uz fondove EU.
Suraduje u izradi akata i ugovora iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte
zakona i podzakonskih akata.
Suraduje s drzavnim tijelima i tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te proracunskim 30%
korisnicima za koje je nadlezan Upravni odjel u rjieSavanju sloZenih pitanja iz djelokruga Upravnog odjela.
Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska skupétina.
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga Upravnog odjela. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,

rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
proc¢elnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifiCne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA I Visi struéni - 6 - 1
PRAVNE POSLOVE .
SKOLSTVA suradnik

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije stru¢ne pravne poslove iz djelokruga Upravnog odjela.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

0,
Vodi upravni postupak i rieSava slozenije upravne predmete iz djelokruga Upravnog odjela. 15%
Suraduje oko pravno sloZenijih pitanja s ustanovama iz nadleznosti Upravnog odjela kojima je Zupanija osnivagé.
Obavlja slozenije poslove vezane za odgoj i obrazovanje djece i mladezi s posebnim potrebama (djeca s
teSko¢ama u razvoju i darovita djeca).
Obavlja poslove uskladivanja akata Skola sa zakonskom regulativom te sudjeluje u izradi nacrta ugovora i
sporazuma iz djelokruga Upravnog odjela.
Suraduje s drzavnim tijelima i tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te proracunskim
korisnicima za koje je nadlezan Upravni odjel u rijeSavanju sloZenijih pitanja iz djelokruga Upravnog odjela.
Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska Skupétina, planova rada i druge dokumentacije.
Sudjeluje u osmisljavanju i obavljanju aktivnosti vezanih za provodenje programa prevencije i programa za 70%
posebne skupine te pracenju provedbe nacionalnih i zupanijskih strategija.
Izraduje izvjeS¢a temeljem strateSkih dokumenata ministarstava.
Sudjeluje u obavljanju aktivnosti vezanih za provedbu programa odgoja i obrazovanja koji su usmjereni na ciljane
skupine u€enika te provedbu drzavnih pedago$kih standarda i mreze Skola.
Suraduje u poslovima koji se odnose na planiranje i realizaciju zna€ajnih manifestacija iz podruc¢ja odgoja i
obrazovanja, u organizaciji i pokroviteljstvu Zupanije.
Obavlja slozenije poslove vezane uz pracenje i sudjeluje u aktivnostima vezanima za provedbu programa
\vezanih uz fondove EU.
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 15%
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i struénih poslova
iz djelokruga Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim|
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

6. VISI SAVJETNIK ZA I Visi savjetnik - 4 - 1
PRORACUN | RAZVOJNE
PROGRAME SKOLSTVA II

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

RjeSava najsloZenije predmete iz djelokruga Upravnog odjela vezane uz decentralizirano financiranje 30%
ustanova Skolstva.

Prati stanje vezano za razvojne programe Skolstva te predlaze mjere razvoja i unaprijedenja.

Izraduje opc¢e akte, ugovore, prijedloge i upute te provodi odluke iz djelokruga Upravnog odjela.

Izraduje materijale koje donosi Zupan i Zupanijska Skupétina.

Prati izvrSenje proracuna Upravnog odjela i izraduje analize o izvrS§enom pracenju.

Obavlja najslozenije ekonomske poslove vezane uz planove razvojnih programa iz nadleznosti Upravnog

odjela.

Izraduje prijedlog Plana nabave Upravnog odjela i dokumentaciju za nadmetanje te sudjeluje u provodenju

postupaka javne nabave.

Prati provedbu ugovora pri realizaciji projekata i programa. 60%
Sudjeluje u izradi razvojnih programa ustanova Skolstva u suradniji s jedinicama lokalne samouprave i drugim

pravnim subjektima.

Suraduje s drzavnim tijelima i tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te proracunskim

korisnicima za koje je nadlezan Upravni odjel u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga Upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi strategija i programa te vodi projekte iz djelokruga Upravnog odjela.

Obavlja najslozenije poslove vezane za predlaganje i kandidaturu programa (su)financiranih iz EU fondova i

Ministarstava te sudjeluje u njihovoj pripremi i provedbi.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za pla¢anje iz djelokruga Upravnog 10%

odjela.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni diplomski studij ili sveugilisni in

- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

tegrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke

- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje]
najslozenijih predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz podrucja odgoja i obrazovanja.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
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mjesta

SAVJETNIK ZA PRORACUN
7. | RAZVOJNE PROGRAME ] Savjetnik - 5 - 1
SKOLSTVAII

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene poslove vezane za decentralizirano financiranje ustanova Skolstva.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

5 o . L " . . 30%
RjeSava probleme vezane za decentralizirano financiranje ustanova Skolstva uz upute i nadzor procelnika.

Sudjeluje u izradi, planiranju i izvrSavanju proracuna Upravnog odjela te izradivanju analize o izvrS§enom

pracenju.

Obavlja slozene ekonomske poslove vezano uz planove razvojnih programa iz nadleznosti Upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave Upravnog odjela, dokumentacije za nadmetanje i provodenju

postupaka javne nabave. 30%
Sudjeluje u pracenju provedbe ugovora pri realizaciji projekata i programa.

Sudjeluje u poslovima u vezi fiskalne odgovornosti i konsolidacija.

Sudjeluje u poslovima vezanima za izradu projekata i razvojnih programa ustanova Skolstva koji se provode u

suradniji s jedinicama lokalne samouprave i drugim pravnim subjektima.

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i

podzakonskih akata.

Suraduje s drzavnim tijelima i tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te proracunskim 30%
korisnicima za koje je nadlezan Upravni odjel u rjeSavanju sloZenih pitanja iz djelokruga Upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska skupétina.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za plac¢anje iz djelokruga Upravnog odjela. 10%
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

X . Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
SloZenost poslova: . . L . ) . S
rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢éi nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

S . o o Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
tupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje M | dski ‘o&tai i orib i - tuoaka i tod da t db

odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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SAVJETNIK ZA
PROGRAME | .
8 | PROJEKTE ODGOJAI I Savjetnik - S - 1
OBRAZOVANJA |

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene poslove iz podrucja odgoja i obrazovanja.
RjeSava probleme iz podrucja odgoja i obrazovanja uz upute i nadzor proc¢elnika.

30%

Vodi upravni postupak i rjieSava slozene upravne i druge predmete iz podrucja odgoja i obrazovanja.

Vodi zakonom propisane sluzbene evidencije vezane za odgoj i obrazovanije.

Sudjeluje u radu struénih povjerenstava vezanih za odgoj i obrazovanje.

Obavlja slozene poslove vezane za nadzor nad zakonito$¢u rada i opcih akata ustanova odgoja i obrazovanja,
upis djece u osnovnu i srednju Skolu, rad Skolskog/domskog odbora te utvrdivanje uvjeta za pocetak rada i
ostvarivanje programa predSkolskog odgoja i obrazovanja.

30%

Suraduje u izradi akata i ugovora iz nadleznosti Upravnog odjela (posebice onih akata koji su vezani uz mrezu
odgojno-obrazovnih ustanova), kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata.

Obavlja slozene poslove vezane za pracenje provodenja projekata iz nadleznosti Upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi, planiranju i izvrSavanju proracuna Upravnog odjela.

Suraduje s drzavnim tijelima i tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te proracunskim
korisnicima za koje je nadlezan Upravni odjel u rjeSavanju sloZenih pitanja iz djelokruga Upravnog odjela.
Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska skupétina.

30%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

10%
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,

SloZenost poslova: rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor|
procelnika.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢éi nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

. Ce - Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Zunal dski ‘o&tai i orib i - tuoaka i tod da t db
odluka: (ra'cur)a 0, uredski namjestaj i pri or), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina Klasifikacijski rang Naziv unutarnje Broj
radnog ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

SAVJETNIK ZA
9. PROGRAME ODGOJA | Il Savjetnik - 5 - 1
OBRAZOVANJA |

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene poslove koji se odnose na podruje osnovnog i srednjeg Skolstva te programe odgoja i

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

obrazovanja u osnovnom i srednjem $Skolstvu. 30%
RjeSava probleme iz podrucja osnovnog i srednjeg Skolstva uz upute i nadzor proc¢elnika.

Sudjeluje u izradi, planiranju i izvr§8avanju proracuna Upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi planova rada i druge dokumentacije, kao i u izradi stru¢nih analiza, u cilju unaprjedivanja

programskih aktivnosti ustanova $kolstva &iji je osnivaé Zupanija.

Sudjeluje u utvrdivanju potreba za uvodenje novih programa Sirih javnih potreba te prati programe visokog 30%
Skolstva i znanosti.

Izraduje materijale i izvjeS¢a iz podru¢ja odgoja i obrazovanja te suraduje s ustanovama odgoja i obrazovanja i

ustanovama visokog Skolstva te tijelima drZzavne uprave, jedinicama lokalne samouprave i upravnim tijelima.

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i

podzakonskih akata.

Suraduje s drzavnim tijelima i tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, te proracunskim 30%
korisnicima za koje je nadlezan Upravni odjel u rjeSavanju slozenih pitanja iz djelokruga Upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska skupétina.

Sustavno prati zakone i druge propise te struénu literaturu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rieSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifiCne upute procelnika.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
radnog rang jedinice izvrsitelja
mjesta

SAVJETNIK ZA ODGOJ L
10. | OBRAZOVANLJE II ] Savjetnik - 5 - 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja odgoja i obrazovanja.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

o,

RjeSava probleme iz podru¢ja odgoja i obrazovanja uz upute i nadzor procelnika. 30%
Vodi upravni postupak i rieSava sloZzene upravne i druge predmete iz podrucja odgoja i obrazovanja.
Sudjeluje u vodenju zakonom propisanih sluzbenih evidencija vezanih za odgoj i obrazovanije.
Obavlja slozene poslove i druge radnje vezane za ucenike s teSko¢ama, upis djece u osnovnu $Skolu, odluke o 30%

. . . . . v . v . v ‘v (o]
broju razrednih odjela, neredovito izvrSavanje obveza ucenika, raspored tehniCkog viSka te nadzor nad
zakonitoS¢u rada i opcih akata ustanova odgoja i obrazovanja.
Sudjeluje u radu struénih povjerenstava vezanih za odgoj i obrazovanje.
Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata.
Suraduje s drzavnim tijelima i tijelima jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave te proracunskim 30%
korisnicima za koje je nadlezan Upravni odjel u rjieSavanju sloZenih pitanja iz djelokruga Upravnog odjela.
Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska skupétina.
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor|
procelnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta a rang jedinice izvrSitelja

SAVJETNIK ZA

1. OBJEKTE Il

Il Savjetnik - 5

- 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru€no obraduje sloZena pitanja te analizira postojeCe stanje objekata ustanova Skolstva kojima je
osnivac Zupanija.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik.

0,
\Vodi evidenciju stanja objekata, prati potrebe ulaganja u objekte te struéno obraduje i inicira izradu 20%
dokumentaciju za ulaganje u objekte i kapitalne projekte uz upute i nadzor procelnika.
Rjesava slozene predmete iz djelokruga Upravnog odjela vezane uz objekte ustanova Skolstva kojima je osnivac
Zupanija.
Sudjeluje u izradi proracuna Upravnog odjela i izvjeS¢a o ostvarenju proracuna. Sudjeluje u izradi operativnih
planova te obavlja sloZzene poslove vezane za prac¢enje provodenja kapitalnih projekata.
Predlaze davanje odobrenja za financiranje hitnih intervencija u objektima $kolstva i vodi evidenciju hitnih
intervencija.
Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i 60%
podzakonskih akata.
Sudjeluje u izradi dokumentacije za provedbu postupaka nabave iz djelokruga Upravnog odjela (projekata i
troSkovnika).
Suraduje sa Skolama i u€eni¢kim domovima po pitanjima provedbe manjih investicijskih zahvata i neplaniranih
hitnih intervencija (hadmetanja po pozivu).
Sudjeluje u kontroli troSenja proracunskih sredstava planiranih za odrzavanje objekata ustanova $kolstva za koje
ie Upravni odjel proracunski nadlezno tijelo.
Sudjeluje u pripremi izvje$éa i drugih struénih materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska Skupétina, izraduje
naloge za isplatu te u tom dijelu prati izvrSavanje proracuna.
Prikuplja i analizira podatke iz djelokruga rada te izraduje izvjestaje, kontaktira i vrSi prepisku s proracunskim 10%
korisnicima sredstava Upravnog odjela, drzavnim tijelima i ostalim subjektima.
Suraduje pri osmisljavanju novih programa.
Sudjeluje u pracenju provedbe, kao i u aktivnostima provodenja programa vezanih uz fondove EU. 10%
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij gradevinske ili arhitektonske
struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
Slozenost poslova: " . L o . . U
rieSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

. Ce o Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje R | dski ie&tai i orib i . tupaka i tod da t db
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
mjesta

12 VISI STRUCNI SURADNIK ZA I Visi struéni ] 6 ] 1

) SREDNJE SKOLSTVO suradnik

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije strucne poslove vezane uz decentralizirano financiranje srednjeg Skolstva.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

Sudieluie u i - 9 R . N 15%
udjeluje u izradi proracuna Upravnog odjela i izvje$¢a o ostvarenju prorauna.

\Vodi upravni postupak i rjieSava sloZenije upravne predmete iz djelokruga Upravnog odjela.

Obavlja slozenije poslove i druge radnje vezane za ucenike s teSko¢ama, upis djece u srednju skolu te

neredovito izvrSavanje obveza ucenika.

Sudjeluje u radu struénih povjerenstava vezanih za odgoj i obrazovanije.

Prikuplja i analizira izvjeStaje te kontaktira i vrSi prepisku s korisnicima decentraliziranih sredstava za srednje

Skolstvo.

Prati izvrSavanje proracuna u programskim aktivnostima i decentraliziranim funkcijama srednjeg Skolstva te

obavlja poslove mjesecnog izraCuna sredstava koja se dostavljaju srednjim Skolama.

Sudjeluje u izradi analiti¢kih i planskih pokazatelja i izradi izvje§¢a o utroSku financijskih sredstava za srednje

Skolstvo.

Sudjeluje u izradi konsolidiranih izvjeS¢a ustanova srednjeg Skolstva. 70%
Suraduje sa korisnicima proracunskih sredstava za koje je nadlezan Upravni odjel, drzavnim tijelima i ostalim

subjektima.

Suraduje pri osmiSljavanju novih programa te obavlja slozenije poslove vezane uz programe odgoja i

obrazovanja srednjeg Skolstva.

Suraduje u poslovima koji se odnose na planiranje i realizaciju zna¢ajnih manifestacija iz podru¢ja srednjeg

Skolstva, u organizaciji i pokroviteljstvu Zupanije.

Obavlja slozenije poslove vezane uz pracenje i sudjeluje u aktivnostima vezanima za provedbu programa

\vezanih uz fondove EU.

Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska Skupstina te pripremi dokumentacije i provodenju

postupaka javne nabave.

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 15%
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i struénih poslova
iz djelokruga Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim|
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

13 VISI STRUCNI SURADNIK ZA " Visi struéni ) 6 i 1

’ OSNOVNO SKOLSTVO suradnik

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove vezane uz decentralizirano financiranje osnovnog skolstva.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

0,
Sudjeluje u izradi proraCuna Upravnog odjela i izvjeS¢a o ostvarenju proracuna. 15%
Prikuplja i analizira izvjeStaje te kontaktira i vrSi prepisku s korisnicima decentraliziranih sredstava za osnovno,
Skolstvo.
Prati izvrSavanje proracuna u programskim aktivnostima i decentraliziranim funkcijama osnovnog Skolstva te
obavlja poslove mjesecnog izraCuna sredstava koja se dostavljaju osnovnim Skolama.
Sudjeluje u izradi analiti¢kih i planskih pokazatelja i izradi izvieS¢a o utroSku financijskih sredstava za osnovno
Skolstvo.
Sudjeluje u izradi konsolidiranih izvje$¢a ustanova osnovnog $kolstva.
Suraduje sa korisnicima proraunskih sredstava za koje je nadlezan Upravni odjel, drzavnim tijelima i ostalim
subjektima. 70%
Suraduje pri osmiSljavanju novih programa te obavlja slozenije poslove vezane uz programe odgoja i
obrazovanja osnovnog Skolstva.
Suraduje u poslovima koji se odnose na planiranje i realizaciju znacajnih manifestacija iz podrucja osnovnog
Skolstva, u organizaciji i pokroviteljstvu Zupanije.
Obavlja slozenije poslove vezane uz pracenje i sudjeluje u aktivnostima vezanima za provedbu programa
\vezanih uz fondove EU. 3 3
Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska Skupstina te pripremi dokumentacije i provodenju
postupaka javne nabave.
Sustavno prati zakone, druge propise i struénu literaturu. 15%
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

N . Stupanj slozenosti poslova koji ukljuéuje obavljanje stalnih sloZenijih stru¢nih poslova iz
SloZenost poslova: : .
djelokruga Upravnog odjela.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika.

. . e ... |Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije J g y jucu) )
. sptra:lkama'J 9 ! | putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
' prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene izvrsitelja
mjesta jedinice

VISI STRUCNI SURADNIK ZA
14 RAZVOJNE PROGRAME | il Visi struéni ) 6 ) 1
’ PROJEKTE ODGOJA | suradnik
OBRAZOVANJA

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove vezane za razvojne programe i projekte u odgoju i obrazovanju.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

0,
Sudjeluje u izradi proracuna Upravnog odjela i izvjeS¢a o ostvarenju proracuna. 15%
\Vodi upravni postupak i rjeSava slozenije upravne predmete iz djelokruga Upravnog odjela.
Obavlja slozZenije poslove i druge radnje vezane za rezultate drzavne mature, upis djece u srednju Skolu te
programske aktivnosti vezane uz srednje i osnovne Skole.
Obavlje slozenije poslove vezano za u€enike s teSko¢ama.
Sudjeluje u radu struénih povjerenstava vezanih za odgoj i obrazovanije.
Sudjeluje u radu tima za upravljanje projektom i administrativno pomaze projektnom voditelju u cilju uspjesnog
planiranja i koordiniranja projektnih aktivnosti.
Sudjeluje u poslovima vezanima za kandidiranje, provedbu i koriStenje projekata iz djelokruga rada Upravnog
odjela.
Prati izvrSavanje proracuna u programskim aktivnostima te kontrolira izvr8enje proracuna u dijelu koji se odnosi
na razvojne programe i projekte odgoja i obrazovanja. 70%
Sudjeluje u izradi analitiCkih i planskih pokazatelja i izradi izvjeS¢a o utrosku financijskih sredstava u dijelu koji se
odnosi na razvojne programe i projekte odgoja i obrazovanja.
Suraduje sa korisnicima proracunskih sredstava za koje je nadlezan Upravni odjel, drzavnim tijelima i ostalim
subjektima.
Suraduje pri osmisljavanju novih programa.
Suraduje u poslovima koji se odnose na planiranje i realizaciju znacajnih manifestacija iz podrucja srednjeg
Skolstva, u organizaciji i pokroviteljstvu Zupanije.
Obavlja slozenije poslove vezane uz pracenje i sudjeluje u aktivnostima vezanima za provedbu programa
\vezanih uz fondove EU.
Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska Skupstina te pripremi dokumentacije i provodenju
postupaka javne nabave.
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 15%
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i struénih poslova
iz djelokruga Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim|
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene izvrsitelja
mjesta jedinice

15. VISI STRUCNI SURADNIK ZA I Vi&i struéni - 6 - 1

INFORMIRANJE, PROMIDZBU | EU .
PROJEKTE suradnik

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove vezane za informiranje, promidzbu i EU projekte.
Sudjeluje u izradi proracuna Upravnog odjela i izvje$¢a o ostvarenju proracuna.

15%

Suraduje pri osmiSljavanju EU projekata i drugih projekata odgoja i obrazovanja te obavlja sloZenije stru¢ne
poslove vezane za prijavu projekata, odnosno njihovo kandidiranje prema fondovima EU te sudjeluje u
aktivnostima vezanima uz provedbu tih projekata i koritenje fondova EU iz djelokruga Upravnog odjela.
Sudjeluje i prati javni rad odjela putem priopcenja i drugih oblika komunikaije s medijima.

U suradniji sa zupanijskim protokolom dogovara protokole odjela.

Suraduje sa svim predstavnicima medija.

Prati izvrSavanje proracuna u dijelu koji se odnosi na informiranje, promidzbu i EU projekte.

Sudjeluje u radu tima za upravljanje EU projektom i administrativno pomaze projektnom voditelju u cilju
uspjeSnog planiranja i koordiniranja projektnih aktivnosti.

Sudjeluje u izradi analitickih i planskih pokazatelja i izradi izvje$¢a o utroSku financijskih sredstava u dijelu koji se
odnosi na informiranje, promidzbu i EU projekte.

Sudjeluje u pripremi dokumentacije i provedbi postupka nabave.

Suraduje sa korisnicima proraunskih sredstava za koje je nadlezan Upravni odjel, drzavnim tijelima i ostalim
subjektima u dijelu koji se odnosi na informiranje, promidzbu i EU projekte.

Obavlja slozenije poslove vezane uz pracenje i sudjeluje u aktivnostima vezanima za provedbu programa
\vezanih uz fondove EU.

Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska Skupstina.

70%

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.
Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

15%
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisticke struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

N . Stupanj slozenosti poslova koji ukljuéuje obavljanje stalnih sloZenijih stru¢nih poslova iz
SloZenost poslova: : .
djelokruga Upravnog odjela.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika.

. . e ... |Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije J g y jucu) )
. sptra:lkama'J 9 ! | putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
' prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a a rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
16. §TRUCNI SURADNIK ZA ] Struéni - 8 - 1
ZUPANIJSKU RIZNICU | suradnik
UCENICKE DOMOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja administrativne i jednostavnije struéne poslove te izraduje odgovaraju¢u jednostavniju dokumentaciju

prema propisanim postupcima i utvrdenim metodama rada iz podru¢ja decentraliziranih funkcija ucenickih
domova.

Sudjeluje u izradi proracuna Upravnog odjela, izvje$¢a o ostvarenju proracuna Upravnog odjela i prati izvr§avanje
proracuna u decentraliziranim funkcijama uc€eni¢kih domova.
Obavlja poslove mjesecnog izraCuna sredstava koja se dostavljaju ucenickim domovima temeljem usvojenih
kriterija, sudjeluje u izradi analitiCkih i planskih pokazatelja te izradi svih izvjeS¢a o utroSku financijskih sredstava
vezanih uz financiranje u€enic¢kih domova.

Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska Skupstina i izradi dokumentacije i provodenju
postupaka javne nabave.

Sudjeluje u pracenju cjelokupnog ekonomskog poslovanja Upravnog odjela.

Prikuplja izvjestaje i sudjeluje u njihovoj analizi, kontaktira i vrSi prepisku s proracunskim korisnicima sredstava
Upravnog odjela, drzavnim tijelima i ostalim subjektima, prati rad Zupanijske riznice u ustanovama $kolstva te
obavlja jednostavnije poslove vezane za provedbu programa iznad zakonskog standarda za osnovne i srednje
Skole te razvoj softvera programa Zupanijske riznice za decentralizaciju.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.
Suraduje u poslovima koji se odnose na planiranje i realizaciju znacajnih manifestacija iz podrucja
decentraliziranih funkcija, u organizaciji i pokroviteljstvu Zupanije.

Obavlja jednostavnije poslove vezane uz pracenje i sudjeluje u aktivnostima vezanima za provedbu programa
vezanih uz fondove EU.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- PoloZen drzavni ispit

- Rad naracunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvr§avanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s|
lograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin | Klasifikacijski | Naziv unutarnje Broj
Privremenog a rang ustrojstvene izvrsitelja
radnog jedinice
mjesta
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi strucni
17 KOORDINACIJU AKTIVNOSTI I suradnik ) 6 i 1
) PROMOCIJE | PROMIDZBE
PROJEKTA RCK RECEPT

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove vezane uz koordinaciju aktivnosti promocije i promidzbu projekta RCK

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

0,
RECEPT. 15%
Koordinira promotivne aktivnosti projekta, informativha dogadanja/konferencije, informacije o provedbi projekta
putem drustvenih mreza i medijskih portala, redovito informiranje javnosti o planiranim i provedenim aktivnostima
projekta (za sve partnere) kroz za to predvidene kanale i medije.
Komunicira s partnerima i dobavljaCima vezano za sve zahtjeve koji se odnose na koordinaciju aktivnosti,
informiranje i vidljivost projekta te informira partnere o ispravnoj primjeni pravila projektne vidljivosti, sukladno
utvrdenim uvjetima projekta.
Sudjeluje u radu tima za upravljanje projektom i administrativno pomaze projektnom voditelju u cilju uspjesSnog 70%
planiranja i koordiniranja projektnih aktivnosti. °
Sudjeluje u izradi analitickih, planskih i financijskih pokazatelja projekta, provodenju nabava te financijskom
pracenju i izradi izvjeStaja o projektu.
Prati provedbu svih projektnih elemenata u kojima partneri sudjeluju (pracenje pripreme, financijsko pracenje,
provedba i dokumentiranja od strane osoblja partnera i vanjskih pruzatelja uslugal/izvoditelja).
Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska Skupétina te izradi dokumentacije i provodenju
postupaka javne nabave.
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 15%
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij druStvene struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova: Stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje obavljanje stalnih sloZenijih stru¢nih poslova vezanih
P ' uz koordinaciju aktivnosti promocije i promidZbu projekta RCK RECEPT.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika.

. . e ... |Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije J . ) jucu) )
. sptraglkama'J 9 ! | putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
' prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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161.

Zupan Primorsko-goranske Zupanije, temelijem &lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine® broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 52. stavka 1. toCke
11. Statuta Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije” broj 23/09, 9/13, 25/13 - prociScéeni tekst, 5/18, 8/18 — procisceni tekst, 2/20
i 4/21) i Clanka 23. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Primorsko-goranske zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije® broj
29/19), na prijedlog proCelnice Upravnog odjela za pomorsko dobro, promet i veze, te
nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne podruznice Primorsko-goranska
Zupanija, dana 18. rujna 2023. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za pomorsko dobro,
promet i veze

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za pomorsko dobro, promet i
veze (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrsitelja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima, lake
povrede sluzbene duznosti te druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
pomorsko dobro, promet i veze (u daljnjem tekstu: Upravni odjel) u skladu sa
statutom i op¢im aktima Primorsko-goranske Zupanije.

Rijeci i izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje,
bez obzira na to jesu li koristeni u mudkom ili zenskom rodu, odnose se na jednak
nacin na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Primorsko-
goranske Zupanije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Primorsko-
goranske Zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA
Clanak 3.
U Upravnom odjelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

1. Odsjek za promet | veze u kojem se obavljaju poslovi poticanja,
uskladivanja i ravnomjernog razvoja cestovnog, zZeljeznickog, pomorskog i zratnog
prometa i veza na podruéju Zupanije, poslovi u vezi s zastitom mora i morskog
okoliSa, sigurnosti cestovnog prometa, vodenja i rjeSavanja predmeta u upravnim
postupcima temeljem ovlasti iz propisa kojima se ureduje prijevoz u cestovhom
prometu, izdavanja dozvola i vodenja upisnika izdanih dozvola za obavljanje
zupanijskog linijskog javnog cestovnog prijevoza putnika, poslovi pracenja i kontrole
rada i poslovanja zupanijskih lu¢kih uprava, Zupanijske uprave za ceste i ostalih
ustanova i trgovackih drustva Ciji rad i poslovanje su u nadleznosti Upravnog odjela
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za pomorsko dobro, promet i veze, poslovi predlaganja i kandidiranja projekata od
interesa za Zupaniju, obavljanje administrativnih i struCnih poslova vezanih za
provedbu programa financiranih iz Europskih fondova i Zupanije, obavljanje

administrativnih, tehnickih i struCnih poslova za tijela Ciji je osnivac Zupan ili
Zupanijska skupstina.

2. Odsjek za pomorsko dobro i koncesije u kojem se obavljaju poslovi u vezi s
izradom i podnoSenjem prijedloga za utvrdivanje granica pomorskog dobra i lu¢kog
podrucja, vodenje evidencije granica pomorskog dobra i pripreme podataka za izradu
i azuriranje Geografskog informacijskog sustava (GIS) granica pomorskog dobra,
poslovi vezani uz postupak dodjele, prijenosa, produzenja, oduzimanja i naplate
koncesija na pomorskom dobru u nadleznosti Zupanije, te obavljanje

administrativnih, tehnickih i strucnih poslova za tijela Ciji je osnivac Zupan ili
Zupanijska skupstina.

Ill. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 4.

Radom Upravnog odjela upravlja proc¢elnik, a radom Odsjeka upravlja voditelj
Odsjeka.

Za zakonitost i uginkovitost rada Upravnog odjela pro&elnik odgovora Zupanu.
Voditelj Odsjeka za svoj rad odgovara procelniku Upravnog odjela.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 5.
U Upravnom odjelu se sistematizira 14 radnih mjesta sa 17 izvrSitelja.

Naziv radnog mjesta ?oist_e_m atiz_ira.ni
roj izvrsSitelja

Procelnik 1

Referent - administrativni tajnik 1

Odsjek za promet i veze

Voditelj Odsjeka za promet i veze 1

Savjetnik za ekonomske i financijske poslove Il 1

Savjetnik za pravne poslove Il 1

Savjetnik za lu¢ko i izvanluéko podrugje II 1

Vi8i struéni suradnik za lu€ko i izvanlu¢ko 1

podrucje

Savjetnik za prometnu infrastrukturu |1 1

Savjetnik za promet II 2

Odsjek za pomorsko dobro i koncesije
Voditelj Odsjeka za pomorsko dobro i koncesije 1
Visi savjetnik za granice pomorskog dobra Il 1
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Sistematizirani

Naziv radnog mjesta broj izvrsitelja

Savjetnik za utvrdivanje granica pomorskog

dobra | 2
Savjetnik za pomorsko dobro i koncesije Il 2
Strucni suradnik za pomorstvo 1

Broj izvrsitelja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, te opisi razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta propisani Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, navedeni su u prilogu: Sistematizacija radnih mjesta u
Upravnom odjelu, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 6.

Kada poslove pojedinog radnog mijesta obavlja viSe izvrSitelja, nadredeni
sluzbenik, rasporeduje obavljanje poslova sluzbenicima tog radnog mjesta, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 7.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rieSavanju upravne stvari.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 8.
Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored ve¢ utvrdenih zakonom, smatraju

sei:

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u
svezi sa sluzbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponasSanje prema suradnicima, drugim
sluzbenicima i namjestenicima ili strankama;

3. uskracivanje ili ne pruzanje struéne pomoéi drugim sluzbenicima i
namjestenicima u izvrSavanju njihove sluzbe i radnih zadataka;

4. ucCestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali
sluzbenici i namjestenici;

5. ulaZenje u zgrade i prostorije upravnih tijela izvan radnog vremena, bez

odobrenja proc€elnika Upravnog odjela i upisa u odgovaraju¢u knjigu na
recepciji ili evidenciju prisutnosti na radu;
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6. prikrivanje manijih oste¢enja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili
namjesteniku u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

7. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i izgledu obzirom na poslove koji
se obavljaju;

8. ako sluzbenik viSe od tri puta tijekom mjeseca neopravdano zakasni na rad ili
ranije ode s posla ili koristi dnevni odmor dulje od 30 minuta, kao i u sluc¢aju
nejavljanja nadredenom sluzbeniku;

9. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u sluaju zakasSnjenja na
posao;

10. nepostivanje zakonskih odredbi te drugih podzakonskih akata o zastiti na
radu, kao i Pravilnika o zastiti na radu za upravna tijela Primorsko-goranske
Zupanije;

11.  uznemiravanje ostalih sluzbenika na neki od nacina utvrdenih odredbama

Kolektivhog ugovora za sluzbenike i namjestenike upravnih tijela Primorsko-
goranske Zupanije;

12.  neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad;

13. nepoduzimanje mjera za$tite osobnih podataka sukladno propisima Kkoji
ureduju podrucje zastite osobnih podataka.

VIl. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA
Clanak 9.
Sluzbenici Upravnog odjela duzni su:
- redovno pratiti svu pravnu regulativu koja se odnosi na njihov djelokrug rada;

- svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i
unapredivati sustav kvalitete;

- raditi i suradivati na pripremi i izradi EU projekata iz svog djelokruga rada;

- u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije, te ustanovama i trgovackim
drustvima kojima je Zupanija (su)osnivac;

- suradivati_ sa upravnim tijelima drugih jedinica lokalne samouprave na
podruc¢ju Zupanije, a ako to narav posla zahtijeva i sa upravnim tijelima ostalih
jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 10.

ProCelnik Upravnog odjela ovlasten je za potpisivanje akata iz djelokruga
Upravnog odjela, osim onih akata koji se upucuju nositeljima i zamjenicima nositelja
predstavniCke i izvrSne vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave, a koje potpisuje Zupan.
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Clanak 11.

Progelnik Upravnog odjela moze po ovlastenju Zupana, putem sredstava
javnog priop¢avanja ili na drugi prikladan nacin, davati izvjeS¢a o obavljanju poslova
iskljucivo iz djelokruga Upravnog odjela.

Clanak 12.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su, pored obavljanja poslova radnog mjesta
na kojeg su rasporedeni, sudjelovati u radu stalnih ili povremenih tijela u koja su
imenovani odlukom Zupana ili Zupanijske skupstine.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika imenovana proc¢elnica Upravnog
odjela za pomorsko dobro, promet i veze i nadalje nastavlja s radom kao procelnica
Upravnog odjela za pomorsko dobro, promet i veze.

Clanak 14.

Temeljem ovog Pravilnika, u roku od dva mjeseca od dana njegova stupanja
na snagu, donijet Ce se rjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta.

Na sluzbenike koji ne budu rasporedeni u skladu s odredbom stavka 1. ovog
Clanka primjenjuju se odredbe propisa kojima se ureduje raspolaganje sluzbenika i
namjestenika u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu Upravnog odjela za pomorsko dobro, promet i veze (,Sluzbene
novine Primorsko-goranske zZupanije“ broj 1/20 i 10/22)

IX. STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA
Clanak 16.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se u ,Sluzbenim novinama Primorsko-goranske
Zupanije“, a stupa na snagu 1. listopada 2023. godine.

KLASA: 024-03/23-01/9
URBROJ: 2170-06-02/2-23-1
Rijeka, 18. rujna 2023.
ZUPAN

Zlatko Komadina, dipl.ing.



Broj radnog Naziv radnog Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
1. PROCELNIK | Glavni - 1 - 1
rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Upravnog odjela, ukljuujuéi planiranje i rasporedivanje poslova na odsjeke u dogovoru s

Brine o pripremi akata za Zupana i Zupanijsku skupétinu za &iju je struénu izradu zaduZen te osigurava
provodenje tih i drugih akata koji se odnose na djelokrug Upravnog odjela.

voditeljima istih. 40%
Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanju radnih zadataka te nadzire pravovremenost i kvalitetu
njihova izvrSenja.
Potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela.
0,

Koordinira i ujednaCava rad odsjeka, odrzavanjem sastanaka i individualnih konzultacija s voditeljima odsjeka, 20%
razmatranjem problema u radu i davanjem savjeta za njihovo rjeSavanje.
Sudjeluje u izradi strategija, projekata i drugih akata iz podrucja koja su u djelokrugu Upravnog odjela, rieSava 15%
strateSke zadace, stru¢no obraduje najslozZenija pitanja i o njima odlucuje.
Brine o pracenju i kontroli rada i poslovanja zupanijskih luckih uprava, Zupanijske uprave za ceste te drugih
ustanova, trgovackih drustva i pravnih osoba Eiji rad i poslovanje su u okviru nadleznosti Upravnog odjela.
Sukladno odluci Zupana sudjeluje u radu struénih radnih tijela i ostalih skupina kao predstavnik Upravnog odjela. 5%
Predlaze mjere unapredenja rada Upravnog odjela.

20%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Upravnim odjelom
- PoloZen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Poznavanje rada na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili tehnicke struke
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UPRAVNI ODJEL ZA POMORSKO DOBRO, PROMET | VEZE

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

NajviSa razina slozenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova
Upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu Upravnog odjela te rjeSavanje
stratesSkih zada¢a Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela, ogranienu samo opcim smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela (sa jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim tijelima), koja je od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljuCujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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UPRAVNI ODJEL ZA POMORSKO DOBRO, PROMET | VEZE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorij | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
REFERENT -
2, ADMINISTRATIVNI 1] Referent - 11 - 1
TAJNIK

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Zaprima i rasporeduje pristiglu postu, priprema postu za otpremu i dostavlja predmete za arhiviranje.
Prati obveze procelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika).

60%

Obavlja poslove u vezi s prijemom telefonskih poruka i e-poSte, ugovaranjem sastanaka, rezervacijom slobodnih
termina i sala za odrzavanje sastanaka i sli¢no.

Daje potrebne obavijesti i informacije sluzbenicima i strankama.

20%

Pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (pe€ata i Stambilja, prisutnosti na radu, putnih naloga,
sluzbenih glasila i literature, zaprimljenih i otpremljenih pismena, zaprimljenih i plaéenih racuna, sklopljenih
ugovora, narudzbenica i sli¢no).

Izraduje jednostavne dopise i izvjeS¢a te obavlja prijepis dopisa.

15%

Izraduje putne naloge, narudzbenice i naloge za placanje.

Dodjeljuje racune na ovjeru putem aplikativhog programa za rad.

Prati propise i stru¢nu literaturu koja se odnosi rad administrativnog tajnika.
Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili tehnic¢ke struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA POMORSKO DOBRO, PROMET | VEZE

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija s pro€elnikom i drugim sluzbenicima Upravnog odjela, neposredno ili
putem telefona radi prenoSenja obavijesti, poruka i radnih zadaca, te komunikacija sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela radi koordinacije realizacije odredenih zadaca, razmjene
informacija i dobivanja potrebnih podataka, kao i povremena komunikacija s jedinicama lokalne|
samouprave, ministarstvima i drugim tijelima radi razmjene jednostavnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda|

rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA POMORSKO DOBRO, PROMET | VEZE

ODSJEK ZA PROMET | VEZE

Broj radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VODITELJ ODSJEKA e e Odsjek za promet i
3. ZA PROMET | VEZE I Rukovoditelj 1 4 veze 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Odsjeka, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i

\Vodi brigu o struénoj obradi zahtjeva podnijetih radi provedbe programa, projekata i aktivnosti te o obavjestavanju
korisnika proracuna o planiranim sredstvima za njihov rad (namjenski za realizaciju programa, projekata i

aktivnosti) u okviru djelokruga Odsjeka i Upravnog odjela.

kvalitetnom izvrSavaniju. 20%
Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.

Vodi upravni postupak i rjeS8ava u najsloZenijim upravnim predmetima te obavlja najsloZenije poslove iz 10%
djelokruga Odsjeka koji obuhvaca djelatnosti iz podru¢ja: cestovnog, zeljezni¢kog, pomorskog i zracnog

prometa, morskih luka, zastite mora i morskog okoliSa, sustava veza i elektroni¢kih komunikacija, medunarodnih i

projekata u sklopu fondova EU te rada i poslovanja Zupanijskih lu¢kih uprava, Zupanijske uprave za ceste te

drugih ustanova, trgovackih drustva i pravnih osoba cije je pracenje i kontrola u nadleznosti Odsjeka.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava ra¢une i daje naloge za pla¢anje iz djelokruga Upravnog odjela.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu i izraduje prijedloge i primjedbe na nacrte zakona i

podzakonskih akata. 10%
Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju slozenih zadaca te osigurava sustavno,

strucno i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz nadleznosti Odsjeka.

\Vodi brigu o izradi prijedloga planova godiSnjeg i srednjero¢nog programa kapitalnih ulaganja u razvojne odnosno

investicijske projekte iz djelokruga Odsjeka.

Vodi brigu o planiranju i ostvarenju programa, projekata i aktivnosti u okviru nadleznosti Odsjeka te prati

donoSenje i izvrSenje financijskih planova i programa rada zupanijskih lu¢kih uprava, zupanijske uprave za ceste 15%
te drugih ustanova, trgovackih drustva i pravnih osoba ¢ije je pracenje i kontrola u nadleznosti Odsjeka.

Sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga godi$njeg proracuna, plana i programa rada te u pripremi i izradi izvie$¢a o

izvrSenju godiSnjeg proracuna i plana i programa rada Odsjeka i Upravnog odjela. 15%
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UPRAVNI ODJEL ZA POMORSKO DOBRO, PROMET | VEZE

Sudjeluje u pripremnim radnjama slozenih projektnih i programskih zadataka te organizira, koordinira, vodi i
nadzire provedbu programa, projekata, aktivnosti i poslova u okviru djelokruga Odsjeka. 10%
\Vodi brigu i evidenciju o isplati nov€anih sredstva za provedbu programa, projekata i aktivnosti te o izradi
oCitovanja vezanih za godiSnje planove i izvjeS¢a o radu i poslovanju ustanova, trgovackih drustava i drugih|
pravnih osoba Cije je pracenje i kontrola u nadleznosti Odsjeka.
Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, vec¢e ucinkovitosti i kvalitete rada u Odsjeku.
Struéno obraduje materijale i sudjeluje u radu stru¢nih i drugih tijela te ostalih skupina po nalogu procelnika kao 20%
predstavnik Upravnog odjela (povjerenstva, savjeti, odbori Zupanijske skupstine i sli¢no).
Uskladuje i koordinira poslove u svezi pripreme izvjeS¢a te drugih stru¢nih materijala i analiza za potrebe
Upravnog odjela, Zupana i Zupanijske skupstine.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik Upravnog odjela.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

——Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj sloZzenosti posla uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u

USSR D rieSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka.

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢éim nadzorom i pomodéi procelnika pri rijeSavanju

Samostalnost u radu: _
strucnih problema.

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:
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UPRAVNI ODJEL ZA POMORSKO DOBRO, PROMET | VEZE

ODSJEK ZA PROMET | VEZE

Broj radnog

FINANCIJSKE POSLOVE II

i veze

Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski | Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
SAVJETNIK ZA Odsiek za bromet
4, EKONOMSKE | ] Savjetnik - 5 ! P 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

ProuCava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz djelokruga Upravnog odjela iz podruc¢ja: proraunskog,
financijskog i ekonomskog poslovanja, javne nabave za potrebe Upravnog odjela, rada i poslovanja Zupanijskih
luckih uprava, Zupanijske uprave za ceste te drugih ustanova, trgovackih drustava i pravnih osoba Cije je
pracenje i kontrola u nadleznosti Upravnog odjela.

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata iz podrucja proraunskog, financijskog i ekonomskog poslovanja i javne nabave.

10%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

RjeSava ekonomske i financijske probleme iz djelokruga Upravnog odjela uz upute i nadzor proc¢elnika i voditelja
Odsjeka.

10%

Izraduje nacrt plana proracuna Upravnog odjela (prihodi i rashodi prikazani po mjesecima, tromjesecno,
polugodiSnje i godiSnje) te nacrte periodi¢nih i godisSnjih izvjeStaja o izvrSenju proraduna Upravnog odjela,
uklju€ujuci programe, projekte i aktivnosti iz djelokruga Upravnog odjela.

40%

Prati izvrSenje proracuna Upravnog odjela i prema potrebi predlaze izmjene i dopune proracuna Upravnog odjela,
vodi brigu o unosu i aZzuriranju financijskih, racunovodstvenih i knjigovodstvenih podataka u racunalnom
programu vezanom za riznicu Zupanije te izraduje, kontrolira i provodi naloge za placanje.

15%

Prati i vodi evidenciju o financijskim planovima i izvjeStajima o izvrSenju financijskih planova zupanijskih luckih
uprava, zupanijske uprave za ceste te drugih ustanova, trgovackih drustva i pravnih osoba Cije je pracenje i
kontrola u nadleznosti Upravnog odjela.

15%

Stru¢no obraduje materijale i sudjeluje u radu stru¢nih i drugih tijela te ostalih skupina po nalogu procelnika kao

predstavnik Upravnog odjela te prema potrebi za ta tijela i skupine obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke
poslove.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

10%
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UPRAVNI ODJEL ZA POMORSKO DOBRO, PROMET | VEZE

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rieSavanje slozenih ekonomskih i financijskih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor proCelnika i voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka i
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (sa zupanijskim upravnim tijelom nadleznim za poslove]
proracuna, financija i nabave te sa ustanovama, trgovackim drustvima i drugim pravnim
osobama u okviru djelokruga Upravnog odjela), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.

"€20C vulnt 7z yvpod

ANIAON HNHLZ'IS

£¢ loaq — 695t vo1UDAG




UPRAVNI ODJEL ZA POMORSKO DOBRO, PROMET | VEZE

ODSJEK ZA PROMET | VEZE

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorij | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA
5. PRAVNE Il Savjetnik - 5 Odsjek za promet i veze 1
POSLOVE I

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Prou€ava i struéno obraduje sloZzena pravna pitanja iz djelokruga Upravnog odjela.
Suraduje oko pravno slozenih pitanja sa zupanijskim lu¢kim upravama, Zupanijskom upravom za ceste te drugim
ustanovama, trgovackim drustvima i pravnim osobama ¢ije je pracenje i kontrola u nadleznosti Upravnog odjela.

15%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.
Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata.

Izraduje prijedloge ugovora i sporazuma iz djelokruga Upravnog odjela te vodi njihovu evidenciju.

20%

\Vodi upravni postupak i rjeSava slozene upravne i druge predmete iz djelokruga Upravnog odjela.

Prati i vodi evidenciju o upravnim postupcima koje vode drugi sluzbenici Upravnog odjela.

RjeSava pravne probleme iz djelokruga Upravnog odjela uz upute i nadzor procelnika i voditelja Odsjeka.
Sastavlja i izraduje prijedloge svih vrsta podnesaka (prigovore, Zalbe, odgovore na zalbe, tuzbe, odgovore na
tuzbe, stecajne prijave i druge podneske) potrebne za pokretanje i vodenje sudskih postupaka i postupaka pred
nadleznim tijelima u okviru djelokruga Upravnog odjela.

25%

U pravnom segmentu prati izradu opcih i drugih akata iz djelokruga Upravnog odjela te rad i poslovanje
Zupanijskih lu€kih uprava, Zupanijske uprave za ceste te drugih ustanova, trgovackih drustva i pravnih osoba cije|
je pracenje i kontrola u okviru nadleznosti Upravnog odjela.

Sudjeluje u provedbi postupka javne nabave za potrebe Upravnog odjela i zupanijskih lu¢kih uprava, a prema
potrebi i drugih ustanova, trgovackih drustva i pravnih osoba Cije je pracenje i kontrola u okviru nadleznosti
Upravnog odjela.

20%

Strucno obraduje materijale i sudjeluje u radu stru¢nih i drugih tijela te ostalih skupina po nalogu procelnika kao

predstavnik Upravnog odjela te prema potrebi za ta tijela i skupine obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke
poslove.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri proCelnik i voditelji Odsjeka.

20%
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje jednog stranog jezika
- Rad na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SlozZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
procelnika i voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje €es¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka i
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (sa zupanijskim lu¢kim upravama, Zupanijskom upravom
za ceste, nadleznim ministarstvima te sa ustanovama, trgovackim drustvima i drugim pravnim
osobama u okviru djelokruga Upravnog odjela), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedini¢anih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA POMORSKO DOBRO, PROMET | VEZE

ODSJEK ZA PROMET | VEZE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
SAVJETNIK ZA LUCKO | Odsiek za bromet
6. IZVANLUCKO I Savjetnik - 5 et 1
PODRUCJE Il

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Prou€ava i struéno obraduje slozena pitanja iz podrucja: pomorskog prometa, morskih luka, zastite mora i

izvanlu¢ko podrugje.

Sudjeluje u aktivnostima vezanima za pripremu prijedloga planova godisSnjeg i srednjoro¢nog programa kapitalnih
ulaganja u razvojne i investicijske projekte te prati izvrSenje financijskih planova i programa rada iz djelokruga
Odsjeka vezanoga za lucko i izvanlucko podrugje.

morskog okoli$a, rada i poslovanja zupanijskih lu¢kih uprava te drugih pravnih osoba Cije je pracenje i kontrola u 10%
okviru nadleznosti Odsjeka.

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Odsjeka.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu i sudjeluje u izradi prijedloga i primjedbi na nacrte

zakona i podzakonskih akata. 10%
RjeSava probleme iz djelokruga Odsjeka vezane za lu€ko i izvanlu¢ko podru€je uz upute i nadzor voditelja

Odsjeka.

Prikuplja podatke, analizira i vodi bazu podataka o morskim lukama na podruéju Zupanije te pripadajucoj lugkoj

nadgradnji i podgradnji, stanju na izvanlu¢kom podrucju, razvojnim i investicijskim projektima Upravnog odjela 20%
kao i pravnih osoba Cije je pracenje i kontrola u okviru nadleznosti Odsjeka.

Prati, vodi brigu i evidenciju o godi$njim programima rada i izvjeStajima o ostvarenju godiSnjeg programa rada

Zupanijskih lu¢kih uprava €ije je pracenje i kontrola u okviru djelokruga Odsjeka. 20%
Sudjeluje u izradi nacrta plana prorac¢una Upravnog odjela, nacrtima periodi¢nih i godisSnjih izvjestaja o izvrSenju

proraCuna vezano za programe, projekte i aktivnosti iz djelokruga Odsjeka vezanoga za lu¢ko i izvanlucko

podrudje.-

Prati i vodi evidenciju o izvrSavanju proraCuna Upravnog odjela i prema potrebi predlaze izmjene i dopune

proratuna u dijelu vezanom za programe, projekte i aktivnosti iz djelokruga Odsjeka vezanoga za lucko i 20%
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poslove.

Stru¢no obraduje materijale, sudjeluje u radu stru¢nih i drugih tijela te ostalih skupina po nalogu procelnika kao
predstavnik Upravnog odjela te prema potrebi za ta tijela i skupine obavlja struéne i administrativno-tehnicke) 20%

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro¢elnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij tehnic¢ke struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rieSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje €¢es¢i nadzor te opce i specifiCne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (sa Zupanijskim upravnim odjelom nadleznim za poslove|
proracuna i financija, zupanijskim lu¢kim upravama, jedinicama lokalne samouprave te drugim
pravnim osobama u okviru djelokruga Odsjeka), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedini¢anih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA POMORSKO DOBRO, PROMET | VEZE

ODSJEK ZA PROMET | VEZE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski | Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK
7 ZA LUCKvO | il Visi strucni ) 6 Odsjek za 1
) IZVANLUCKO suradnik promet i veze
PODRUCJE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru€ne poslove iz podruc¢ja: pomorskog prometa, morskih luka, zastite mora i morskog

okolisa, rada i poslovanja zupanijskih luckih uprava te drugih pravnih osoba Cije je pracenje i kontrola u okviru
nadleznosti Odsjeka.

10%

Vodi upravni postupak i rjeSava slozenije upravne predmete iz djelokruga Odsjeka.

10%

Prati i prou€ava zakonske i podzakonske propise te stru¢nu literaturu.

5%

Prikuplja podatke te sudjeluje u analizi i vodenju baze podataka o morskim lukama na podrugju Zupanije te
pripadajucoj lu¢koj nadgradniji i podgradniji, stanju na izvan lu¢kom podrucju, razvojnim i investicijskim projektima
Upravnog odjela kao i pravnih osoba €ije je pracenje i kontrola u okviru nadleznosti Odsjeka.

15%

Sudjeluje u praéenju i vodenju evidencije o godi$njim programima rada i izvjeStajima o ostvarenju godiSnjeg
programa rada zupanijskih lu¢kih uprava cije je prac¢enje i kontrola u okviru nadleznosti Odsjeka.

Sudjeluje u aktivnostima vezanima za izradu nacrta plana proracuna Upravnog odjela te priprema potrebne
podatke za izradu nacrta periodi¢nih i godi$njih izvjeStaja o izvrSenju proracuna u dijelu vezanom za programe,
rojekte i aktivnosti iz djelokruga Odsjeka vezanoga za lu¢ko i izvanlu€ko podrudje.

25%

Prikuplja potrebne podatke potrebne za pripremu prijedloga planova godiSnjeg i srednjoroénog programa
kapitalnih ulaganja u razvojne i investicijske projekte te sudjeluje u pracenju izvrSenja financijskih planova i
programa rada iz djelokruga Odsjeka vezanoga za lu¢ko i izvanlu¢ko podrudje.

20%
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poslove.

Stru¢no obraduje materijale, sudjeluje u radu stru¢nih i drugih tijela te ostalih skupina po nalogu procelnika kao
predstavnik Upravnog odjela te prema potrebi za ta tijela i skupine obavlja struéne i administrativno-tehnicke) 15%

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka i pro¢elnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit

- Rad na radunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehni¢ke struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih upravnih poslova iz
djelokruga Odsjeka i stru¢nih poslova iz podru¢ja pomorskog prometa, morskih luka, zastite
mora i morskog okoliSa, rada i poslovanja Zupanijskih lu¢kih uprava te drugih pravnih osoba cije
je pracenje i kontrola u okviru nadleznosti Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela (sa
Zupanijskim upravnim tijelom nadleznim za poslove financija i proracuna, zupanijskim lu¢kim
upravama, jedinicama lokalne samouprave te pravnim osobama cija djelatnost je u djelokrugu
Odsjeka), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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ODSJEK ZA PROMET | VEZE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorij | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
SAVJETNIK ZA PROMETNU L Odsjek za promet
8. INFRASTRUKTURU I Il Savjetnik - 5 i veze !

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i struéno obraduje slozena pitanja iz podrucja: cestovne, Zeljeznicke, pomorske i zraéne prometne
infrastrukture, morskih luka uklju€ujuéi pripadajuéu lu¢ku nadgradnju i podgradnju, sustava veza i elektronickih
komunikacija te rada i poslovanja Zupanijskih lu¢kih uprava, Zupanijske uprave za ceste te drugih ustanova,
trgovackih drustva i pravnih osoba Cije je pracenje i kontrola u nadleznosti Odsjeka.

10%

odi upravni postupak i rjeSava slozene upravne i druge predmete iz djelokruga Odsjeka.
Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Odsjeka.

10%

Prati i prou€ava zakonske i podzakonske propise i stru¢nu literaturu i sudjeluje u izradi prijedloga i primjedbi na
nacrte zakona i podzakonskih akata.

RjeSava probleme iz djelokruga Odsjeka vezane za prometnu infrastrukturu uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

10%

Suraduje s tijelima drzavne uprave te drugim nacionalnim i medunarodnim tijelima u podrucju regionalnog razvoja
RH, s primarnom svrhom razmjene informacija vezanih za kandidiranje projekata iz domene prometne
infrastrukture za koristenje financijskih sredstava iz fondova EU i drugih medunarodnih izvora financiranja.

10%

Prikuplja podatke, analizira i vodi bazu podataka o: prostornim planovima i drugoj prostornoj dokumentaciji
donesenoj na razini Zupanije, gradova i opéina, javnim i nerazvrstanim cestama na podrugju Zupanije,
aerodromima na podrugju Zupanije, morskim lukama na podrugju Zupanije te pripadajucoj luékoj nadgradnji i
podgradnji, stanju na izvanlu€¢kom podrucju, razvojnim i investicijskim projektima Upravnog odjela te o
ustanovama, trgovackim drustvima i drugim pravnim osoba Cije je prac¢enje i kontrola u djelokrugu Odsjeka.

20%

Sudjeluje u aktivnostima vezanima za pripremu prijedloga planova godiSnjeg i srednjero¢nog programa razvoja
investicijskih projekta iz domene prometne infrastrukture i predlaganju provedbenih mjera, prati njihovu provedbu
te sudjeluje u aktivnostima privladenja i realizacije ulaganja na podrugju Zupanije.

Strucno obraduje sloZena pitanja i predmete vezane uz pripremu i provedbu projekata prometne infrastrukture te
prati provedbene aktivnosti.

20%
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poslove.

Strucno obraduje materijale, sudjeluje u radu strucnih i drugih tijela te ostalih skupina po nalogu procelnika kao
predstavnik Upravnog odjela te prema potrebi za ta tijela i skupine obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke 20%

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka i pro¢elnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje engleskog jezika

- Sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehni¢ke struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Rad na ra¢unalu (MS Office, MS Project, AutoCAD)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rieSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢esc¢i nadzor te opée i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (s drugim zupanijskim upravnim tijelima, gradovima i
opc¢inama, nadleznim ministarstvima, drugim tijelima drZzavne uprave, kao i inozemnim
institucijama te ustanovama, trgovackim drustvima i drugim pravnim osobama iz domene
prometne infrastrukture), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedini¢anih odluka.
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Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
9. SA;I;gRéI.:.("ZA ] Savjetnik - 5 Odsjek za promet i veze 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Prouc€ava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja cestovne i zeljeznicke prometne infrastrukture te rada i

poslove.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

poslovanja pravnih osoba Cije je pracenje i kontrola u nadleZnosti Odsjeka. 10%
Prati i prou¢ava zakonske i podzakonske propise i stru¢nu literaturu i sudjeluje u izradi prijedloga i primjedbi na

nacrte zakona i podzakonskih akata. 20%
Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Odsjeka.

RjeSava probleme iz djelokruga Odsjeka vezane za promet uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Prikuplja podatke, analizira i vodi bazu podataka o upravnim postupcima u podru¢ju prometa iz djelokruga

Odsjeka. 30%
\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZene upravne predmete izdavanja licencije za obavljanje djelatnosti

unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza i za obavljanje auto taksi prijevoza, izdavanja licencije za obavljanje

kolodvorskih usluga, licencije za obavljanje agencijske djelatnosti u cestovnom prometu, licencije za

iznajmljivanje vozila s vozaCem, izdavanje rjeSenja o prijavi prijevoza za vlastite potrebe te izdavanje izvoda iz

prijave za vlastite potrebe.

\Vodi upravni postupak i rijeSava slozene upravne predmete izdavanja znakova pristupacnosti za vozila osoba s

invaliditetom. 30%
\Vodi registar prijevoznika u unutarnjem javhom cestovnom prometu.

Redovito izvjeStava, a najmanje jednom mjesec¢no, voditelja Odsjeka o zaprimljenim i rijeSenim predmetima.

Strucno obraduje materijale, sudjeluje u radu strucnih i drugih tijela te ostalih skupina po nalogu procelnika kao

predstavnik Upravnog odjela te prema potrebi za ta tijela i skupine obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta te rijeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specifiCne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (s drugim Zupanijskim upravnim tijelima, gradovima i
op¢inama, nadleznim ministarstvima, drugim tijelima drzavne uprave, kao i inozemnim
institucijama te ustanovama, trgovackim drustvima i drugim pravnim osobama iz domene
prometa), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedini¢anih odluka.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VODITELJ ODSJEKA ZA Odsjek za
10. POMORSKO DOBRO | I Rukovoditelj 1 4 pomorsko dobro i 1

KONCESIJE koncesije

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Upravlja radom Odsjeka, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i 20%

kvalitetnom izvr§avanju.
Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.

Vodi upravni postupak u najsloZenijim upravnim predmetima te obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga 10%
Odsjeka koji obuhvaca djelatnosti iz podrucja: granica pomorskog dobra i granica lu¢kog podrucja, morskih luka,
upisa pomorskog dobra u katastar i zemljiSne knjige, postupka davanja, prijenosa, produzenja, oduzimanja i
naplate koncesije te izdavanja rjeSenja i naplate naknade za upotrebu pomorskog dobra.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga Upravnog odjela.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu i izraduje prijedloge i primjedbe na nacrte zakona i
podzakonskih akata. 10%
Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju slozenih zadac¢a te osigurava sustavno,
stru¢no i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz nadleznosti Odsjeka.

\Vodi brigu o planiranju i ostvarenju programa, projekata i aktivnosti te prati donoSenje i izvrSenje financijskih
planova i programa rada u okviru djelokruga Odsjeka.

ANIAON HNHLZ'IS

Sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga godiSnjeg proracuna, plana i programa rada te u pripremi i izradi izvieS¢a o
izvrSenju godiSnjeg proracuna i plana i programa rada Odsjeka i Upravnog odjela. 10%
\Vodi brigu o stru¢noj obradi zahtjeva i inicijativa podnijetih radi utvrdivanja granica pomorskog dobra i davanja
koncesija te provedbi programa, projekata i aktivnosti iz podrucja u okviru djelokruga Odsjeka i Upravnog odjela.

Sudjeluje u pripremnim radnjama sloZenih projektnih i programskih zadataka te organizira, koordinira, vodi i/ili
nadzire provedbu programa, projekata, aktivnosti i poslova u okviru djelokruga Odsjeka, posebno onih koji se 10%
odnose na periodi¢ne, godiSnje i srednjorocne planove i izvjeStaje u vezi s upravljanjem pomorskim dobrom,
utvrdivanjem granica pomorskog dobra, davanjem i naplatom koncesija te naplatom naknade za upotrebu
pomorskog dobra.
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\Vodi brigu i evidenciju o provedbi poslova i zadataka u vezi s Upisnikom i Registrom koncesija, pregledom
geodetskih elaborata, obiljezavanjem i evidentiranjem pomorskog dobra, unosom i azuriranjem podataka u bazu 10%
GIS-a pomorskog dobra te o nabavi usluga i isplati nov€anih sredstva za provedbu programa, projekata i
aktivnosti Odsjeka i Upravnog odjela.

Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, vece ucinkovitosti i kvalitete rada u Odsjeku.

Stru¢no obraduje materijale te sudjeluje u radu stru¢nih i drugih tijela te ostalih skupina po nalogu procelnika kao
predstavnik Upravnog odjela (Povjerenstvo za granice pomorskog dobra, Povjerenstvo za koncesije, 30%
Povjerenstvo za praéenje izvréavanja odluka i ugovora o koncesiji, odbori Zupanijske skupétine i sligno).
Uskladuje i koordinira poslove u vezi pripreme izvieS¢a te drugih stru¢nih materijala i analiza za potrebe
Upravnog odjela, Zupana i Zupanijske skupstine.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struni diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Rad na radunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti posla ukljuuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u

SUEAeS e s rieSavanju slozenih zadac¢a i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka.

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eSéim nadzorom i pomoci procelnika pri rjeSavanju

Samostalnost u radu: .
struénih problema.

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja
) jedinice
VISI SAVJETNIK ZA Odsjek za pomorsko
1. GRANICE POMORSKOG Il Visi savjetnik - 4 R o 1
DOBRA II dobro i koncesije

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

RjeSava najslozenije predmete iz podrucja: granica pomorskog dobra i granica lu¢kog podrucja, morskih luka,
upisa pomorskog dobra u katastar i zemljiSne knjige, pregleda geodetskih elaborata, obiljeZavanja i evidentiranja 20%
pomorskog dobra te unosa i azuriranja podataka u bazi GIS-a pomorskog dobra u okviru djelokruga Odsjeka.
Izraduje opce akte, prijedloge i upute te provodi odluke iz djelokruga Odsjeka vezanoga za granice pomorskog
dobra.

Sustavno prati zakone i druge propise te struénu literaturu i sudjeluje u izradi prijedloga i primjedbi na nacrte
zakona i podzakonskih akata iz djelokruga Odsjeka vezanoga za granice pomorskog dobra. 10%
Sudjeluje u izradi strategija i programa te vodi projekte iz djelokruga Odsjeka vezanoga za granice pomorskog
dobra.

Sudjeluje u planiranju i ostvarenju programa, projekata i aktivnosti te prati donoSenje i izvrSenje financijskih
planova i programa rada iz djelokruga Odsjeka vezanoga za granice pomorskog dobra. 10%
Izraduje prijedlog godiSnjeg proracuna, plana i programa rada te izvjeSc¢a o izvrSenju godiSnjeg proracuna i plana
i programa rada iz djelokruga Odsjeka vezanoga za granice pomorskog dobra.

Strucno obraduje podnijete zahtjeve i izraduje potrebnu dokumentaciju radi utvrdivanja granica pomorskog dobra
te provedbe programa, projekata i aktivnosti iz djelokruga Odsjeka vezanoga za granice pomorskog dobra. 30%
Sudjeluje u izradi projektnih i programskih zadataka te prati provedbu programa i projekata iz djelokruga Odsjeka
lvezanoga za granice pomorskog dobra.

Prati provodenje periodi¢nih, godidnjih i srednjoroCnih planova te analizira izvjeStaje u vezi s upravljanjem
pomorskim dobrom i utvrdivanjem granica pomorskog dobra.

Prati, vodi brigu i evidenciju o izvr§enju proracuna Upravnog odjela i prema potrebi predlaze izmjene i dopune
proracuna Upravnog odjela u dijelu vezanom za programe, projekte i aktivnosti iz djelokruga Odsjeka vezanoga 10%
za granice pomorskog dobra.

PredlaZze mjere za unapredenje rada u dijelu koji se odnosi na projekte i programske aktivnosti Odsjeka.

ANIAON HNHLZ'IS
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poslove.
Izraduje izvjeS¢a te druge struéne materijale
skupstine.

Strucno obraduje materijale te sudjeluje u radu strucnih i drugih tijela te ostalih skupina po nalogu procelnika kao
predstavnik Upravnog odjela te prema potrebi za ta tijela i skupine obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke 20%

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

i analize za potrebe Upravnog odjela, Zupana i Zupanijske

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SlozZenost poslova:

Stupan] slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odsjeka vezanoga za granice
pomorskog dobra, rjeSavanje najslozZenijih predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (s Zupanijskim Iuc¢kim upravama, nadleznim
ministarstvima te ustanovama, trgovackim drusStvima i drugim pravnim osobama), u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

odluka iz podrucja pomorskog dobra.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice | izvritelja
SAVJETNIK ZA Odsjek za pomorsko
12. UTVRDIVANJE GRANICA Il Savjetnik - 5 dobro i koncesije 2
POMORSKOG DOBRA |

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene poslove iz podrucja: granica pomorskog dobra i granica lu¢kog podrucja, morskih luka, upisal
pomorskog dobra u katastar i zemljiSne knjige, pregleda geodetskih elaborata, obiljezavanja i evidentiranja
pomorskog dobra te unosa i aZuriranja podataka u bazi GIS-a pomorskog dobra u okviru djelokruga Odsjeka.

20%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu i sudjeluje u izradi prijedloga i primjedbi na nacrte
zakona i podzakonskih akata iz djelokruga Odsjeka vezanoga za utvrdivanje granica pomorskog dobra.

Sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti Odsjeka.

RjeSava probleme iz djelokruga Odsjeka vezanoga za utvrdivanje granica pomorskog dobra uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka.

10%

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za planiranje i ostvarenje programa, projekata i aktivnosti te praéenju
dono$enja i izvrSenja financijskih planova i programa rada iz djelokruga Odsjeka vezanoga za utvrdivanje granica
pomorskog dobra.

Sudjeluje u izradi prijedloga godi$njeg proracuna, plana i programa rada te izvjeS¢a o izvrSenju godiSnjeg
proracuna i plana i programa rada iz djelokruga Odsjeka vezanoga za utvrdivanje granica pomorskog dobra.

10%

Stru¢no obraduje podnijete zahtjeve i izraduje potrebnu dokumentaciju radi utvrdivanja granica pomorskog dobra
te provedbe programa, projekata i aktivnosti iz djelokruga Odsjeka vezanoga za utvrdivanje granica pomorskog
dobra.

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za izradu slozenih projektnih i programskih zadataka te pracenju
provedbe programa i projekata djelokruga Odsjeka vezanoga za utvrdivanje granica pomorskog dobra.

Sudjeluje u pracenju periodi¢nih, godiSnjih i srednjoroCnih planova te analizi izvjestaja u vezi s upravljanjem
pomorskim dobrom i utvrdivanjem granica pomorskog dobra.

30%

Sudjeluje u pracenju i vodenju evidencije o izvrSenju proracuna Upravnog odjela i prema potrebi daje prijedloge
za izmjenu i dopunu proracuna Upravnog odjela u dijelu vezanom za programe, projekte i aktivnosti iz djelokruga

Odsjeka vezanoga za utvrdivanje granica pomorskog dobra.-

10%
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poslove.

skupstine.

Strucno obraduje materijale i sudjeluje u radu stru¢nih i drugih tijela te ostalih skupina po nalogu procelnika kao
predstavnik Upravnog odjela te prema potrebi za ta tijela i skupine obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke 20%

Sudjeluje u izradi izvje$¢a te drugih struénih materijala i analiza za potrebe Upravnog odjela, Zupana i Zupanijske

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri procelnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke
- Najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupan] slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rieSavanje
slozenih predmeta te rijeSavanje problema iz podrudja utvrdivanja granica pomorskog dobra uz
upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢esci nadzor te opée i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (sa nadleznim tijelima drzavne uprave, ustanovama i
drugim organizacijama koje se bave pomorskim dobrom te jedinicama lokalne samouprave), u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA Odsjek za
13. POMORSKO DOBRO | | Savjetnik - 5 pomorsko dobro i 2
KONCESIJE Il koncesije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podruc¢ja: pomorskog dobra i lu€kog podrucja, morskih luka, upisa
pomorskog dobra u katastar i zemljiSne knjige te postupka davanja, prijenosa, produzenja, oduzimanja i naplate
koncesijske naknade te vodenja Upisnika i Registra koncesija.

10%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu i sudjeluje u izradi prijedloga i primjedbi na nacrte
zakona i podzakonskih akata iz djelokruga Odsjeka vezanoga za pomorsko dobro i koncesije.

Sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti Odsjeka.

RjeSava probleme iz djelokruga Odsjeka vezanoga za pomorsko dobro i koncesije uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka.

5%

Stru¢no obraduje sloZzena pitanja vezana za planiranje i ostvarenje programa, projekata i aktivnosti te sudjeluje u
pracenju donoS$enja i izvrSenja financijskih planova i programa rada iz djelokruga Odsjeka vezanoga za pomorsko
dobro i koncesije.

Sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg proraCuna, plana i programa rada te izvjeS¢a o izvrSenju godisnjeg
proracuna i plana i programa rada iz djelokruga Odsjeka vezanoga za pomorsko dobro i koncesije.

5%

Struc¢no obraduje podnijete zahtjeve i inicijative i izraduje potrebnu dokumentaciju radi davanja koncesija te
provedbe programa, projekata i aktivnosti iz djelokruga Odsjeka vezanoga za pomorsko dobro i koncesije.

\Vodi upravne postupke vezane za davanje, oduzimanje i prijenos koncesija te za ponistenje postupka davanja
koncesije.

Izraduje dokumentaciju za nadmetanje te objavljuje provedbu postupaka za koncesije u sluzbenim javnim
glasilima.

30%

Izraduje prijedloge ugovora u vezi s provedenim postupcima za koncesije, provodi i prati naplatu koncesijskih
naknada uklju€ujuci vodenje knjigovodstvene analitike, obradu i analizu ostvarenih prihoda od koncesija te izradu
mjesecnih i godisnjih financijskih statistiCkih izvjeStaja o stanju potrazivanja i naplate koncesijske naknade,
kontrolira obrasce za potrebe ministarstva nadleznog za poslove financija, brine o pravovremenoj dostavi
ugovora o koncesijama za Registar koncesija i redovito prati i provjerava internetske stranice Registra koncesija

pri Ministarstvu financija.

30%
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UPRAVNI ODJEL ZA POMORSKO DOBRO, PROMET | VEZE

Sudjeluje u aktivnostima vezanima za izradu sloZenih projektnih i programskih zadataka te pra¢enju provedbe
programa i projekata iz djelokruga Odsjeka vezanoga za pomorsko dobro i koncesije. 10%
Sudjeluje u pracenju periodi¢nih, godiSnjih i srednjoro€nih planova te analizi izvjeStaja u vezi s upravljanjem
pomorskim dobrom te davanjem i naplatom koncesija.

\Vodi brigu o odrzavanju i aZuriranju informatiCkog programa za potrebe pracenja i statistiCcke obrade podataka o
statusu koncesija. 5%
Prati, kontrolira, uskladuje i vodi evidenciju vezano za planove upravljanja pomorskim dobrom jedinica lokalne
samouprave.

Stru¢no obraduje materijale i sudjeluje u radu stru¢nih i drugih tijela te ostalih skupina po nalogu procelnika kao
predstavnik Upravnog odjela te prema potrebi za ta tijela i skupine obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke 5%
poslove.

Sudjeluje u izradi izvje$¢a te drugih struénih materijala i analiza za potrebe Upravnog odjela, Zupana i Zupanijske
skupstine.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri procelnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili tehnicke struke
- Najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, vodenje
SloZenost poslova: upravnog postupka i rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema iz podrucja
pomorskog dobra i koncesija uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢esci nadzor te opée i specificne upute voditelja Odsjeka.

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (s drugim Zupanijskim upravnim tijelima Zupanije,
nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne samouprave te ustanovama, trgovackim|
drustvima i drugim pravnim osobama iz djelokruga Odsjeka), u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:
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UPRAVNI ODJEL ZA POMORSKO DOBRO, PROMET | VEZE

. S o« Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje unal dski ‘a&tai i orib i . tuoaka i metod da t db
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.

ODSJEK ZA POMORSKO DOBRO | KONCESIJE

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
14 STRUCNI SURADNIK ” Struéni i 8 Odsjek za pomorsko 1
) ZA POMORSTVO suradnik dobro i koncesije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka.

5%

Sudjeluje u izradi prijedloga godi$njeg proracuna, plana i programa rada te izvjeS¢a o izvrSenju godis$njeg
prorac¢una i plana i programa rada iz djelokruga Odsjeka.

Prikuplja, sreduje, evidentira, kontrolira i obraduje podatke vezane za naplatu koncesijskih naknada te unosi
podatke u jedinstvenu bazu podataka u Registar koncesija, kao i u Upisnik koncesija nadleznog ministarstva za
poslove pomorstva i program Koncesea.

30%

Ugovore o koncesijama i instrumente osiguranja plac¢anja dostavlja upravnom tijelu nadleznom za financije.
Izraduje i priprema za otpremu obavijesti za placanje koncesijske naknade te izraduje i priprema za otpremu
opomene i poduzima ostale mjere u svezi naplate potraZivanja.

20%

Sudjeluje u vodenju i azurira knjigovodstvene analitike, sudjeluje u obradi i analizi ostvarenih prihoda od
koncesija te priprema podatke za izradu mjesecnih i godiSnjih financijskih statistiCkih izvjeStaja o stanju
potrazivanja i naplate koncesijske naknade, popunjava obrasce za potrebe ministarstva nadleznog za poslove
financija, brine o pravovremenoj dostavi ugovora o koncesijama za Registar koncesija i redovito prati i provjerava
internetske stranice Registra koncesija pri Ministarstvu financija, internetske stranice Fine o predstecajnim

postupcima, kao i podatke iz sudskog registra i registra obrtnika.

30%
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UPRAVNI ODJEL ZA POMORSKO DOBRO, PROMET | VEZE

koncesija i daje prijedloge u svezi poboljSanja

na pomorskom dobru.

Prati odrzavanje i azuriranje informatiCkog programa za potrebe pracenja i statisticke obrade podataka o statusu

Obavlja administrativne poslove za potrebe Povjerenstva za pracenje izvrSenja odluka i ugovora o koncesijama

i unaprjedenja informatiCkog programa za pracenje koncesija. 10%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu

Sudjeluje u izradi izvje$¢a analize za potrebe Upravnog odjela, Zupana i Zupanijske skupétine.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik i voditelj Odsjeka.

literaturu. 5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- PolozZen drzavni ispit
- _Rad na racunalu

- Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni studij prijediplomski studij drustvene ili tehnicke struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela (s Zupanijskim upravnim
tijelom nadleznim za poslove proraCuna i financija te s koncesionarima), u prikupljanju ili
razmjeni informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih

tehnika.
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162.

Zupan Primorsko-goranske Zupanije, temeliem ¢&lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 52. stavka 1. toCke
11. Statuta Primorsko-goranske zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije“ broj 23/09, 9/13, 25/13 - procisc¢eni tekst, 5/18, 8/18 — prociSéeni tekst, 2/20
i 4/21) i Clanka 23. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Primorsko-goranske zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije“ broj
29/19), na prijedlog procelnice Upravnog odjela za turizam, poduzetnistvo i ruralni
razvoj, te nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne podruznice Primorsko-
goranska Zupanija, dana 18. rujna 2023. godine donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za turizam,
poduzetnistvo i ruralni razvoj

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za turizam, poduzetnistvo i
ruralni razvoj (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i
opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrSitelja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima, lake
povrede sluzbene duznosti te druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
turizam, poduzetnistvo i ruralni razvoj (u daljnjem tekstu: Upravni odjel) u skladu sa
statutom i op¢im aktima Primorsko-goranske Zupanije.

Rijedi i izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje,
bez obzira na to jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak
nacin na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Primorsko-
goranske Zupanije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Primorsko-
goranske Zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA
Clanak 3.
U Upravnom odjelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

1. Odsjek za poduzetnistvo i ruralni razvoj koji obavlja upravne i stru€ne
medusobno povezane poslove koji se odnose na:

- pripremu, provodenje i pracenje programa i mjera razvitka turizma u skladu sa
stratedkim planovima razvoja turizma Zupanije i suradnju s turistiCkim zajednicama i
strukovnim udruzenjima iz podrucja turizma;

- praéenje stanja u podru€ju gospodarstva, predlaganje i provodenje mjera
promicanja razvoja, sustavnog unapredivanja i tehnoloSkog razvoja malog i srednjeg
poduzetniStva i obrtnistva;
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- suradnju s domacim i stranim institucijama, udruZenjima i centrima koji se bave
razvojem poduzetniStva i inovacija;

- pracenje provedbe nacionalnog programa ruralnog razvoja te pripremu, provodenje
i pracenje programa i mjera ruralnog razvoja u Zupaniji u podrucju poljoprivrede
poduzetnistva, turizma i Sumarstva;

- pracenje stanja u podrucju poljoprivrede, predlaganje i provodenje programa i mjera
za razvoj poljoprivrede, stoCarstva, vinogradarstva, vinarstva i proizvodnje hrane,
posebno autohtonih proizvoda i ribarstva;

- pracenje dodjele drzavnog poljoprivrednog zemljista u zakup, te pripremanje i
sudjelovanje u provedbi programa i mjera okrupnjavanja i navodnjavanja
poljoprivrednog zemljista;

- predlaganje i provodenje programa i mjera razvoja u podruc¢ju Sumarstva i
drvopreradivacke industrije i suradnja sa subjektima iz navedenog podrucja;

- primjena propisa iz podrucja lovstva, a posebice provodenje postupaka davanja u
zakup zajedni¢kih lovista, te predlaganje i provodenje mijera i programa razvitka
lovstva i suradnja sa subjektima iz navedenog podrudja;

- primjena propisa iz podrucja zastite zivotinja, a posebice sudjelovanje u pripremi i
predlaganju akata i mjera kojima se ureduje zastita napustenih i izgubljenih Zivotinja
te pracenije izvrSenja;

- pracenje i koordiniranje rada trgovackih drustava i ustanova iz nadleznosti
Upravnog odjela, a u kojima je Zupanija €lan ili osniva¢, te podnosenje izvieS¢a o
njihovom radu;

- predlaganje i kandidiranje projekata od interesa za Zupaniju i obavljanje stru¢nih
poslova vezanih za programe Europske unije i Republike Hrvatske;

- sudjelovanje u izradi strateskih i ostalih dokumenata Zupanije.

2. Odsjek za gospodarstvo i turizam koji obavlja upravne i stru¢éne medusobno
povezane poslove koji se odnose na povjerene poslove drzavne uprave:
- upis novog obrta, statusnih i ostalih promjena obrta u obrtni registar;
- izdavanje obrtnica, vodenje obrtnog registra i drugih propisanih evidencija, te
izdavanje potvrda iz istih;
- izdavanje odobrenja za obavljanje domace radinosti i za obavljanje sporednog
zanimanja;
- utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt uvjetima za obavljanje
pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima;
- utvrdivanje propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima te na
razvrstavanje i kategorizaciju ugostiteljskih objekata;
- razvrstavanje i kategorizaciju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge u
domacdinstvu;
- utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pruzaju
ugostiteljske usluge na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu;
- utvrdivanje uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u
stambenom ili poslovhom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje
- izdavanje rjeSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodica;
- utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu plovnih objekata; utvrdivanje minimalnih
uvjeta luka nautickog turizma koje se ne kategoriziraju;
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- utvrdivanje ispunjavanja minimalnih tehnickih uvjeta i drugih propisanih uvjeta za
prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine;

- izdavanje i oduzimanje dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara Hrvatskoj
gospodarskoj komori za pojedinu javnu komisionu prodavaonicu, odnosno javhom
komisionaru te obavljanje op¢eg nadzora nad radom javnih komisionara;

- donoSenje rieSenja u prvom stupnju o utvrdivanju razloga prestanka zadruge u
zakonom propisanim slu€ajevima;

- utvrdivanje naknada za promjenu namjene poljoprivrednog zemljista; prikupljanje
potrebne dokumentacije za izradu zahtjeva i davanje misljenja te suglasnosti u
postupku izrade prostornih planova; vodenje evidencije o promjeni namjene
poljoprivrednog zemljista;

- obavljanje poslova koji se odnose na registraciju dobavljaa boZi¢nih drvaca i na
izdavanje dozvole za kréenje, odnosno Cistu sjeCu Sume;

- izdavanje rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti.

lll. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 4.

Poslove Odsjeka za gospodarstvo i turizam izvan sjedista Upravnog odjela
obavljaju samostalni izvrsitelji.

Poslovi iz stavka 1. ovog &lanka obavljaju se u Crikvenici, Cabru, Delnicama,
Krku, Malom LoSinju, Opatiji, Rabu i Vrbovskom.

Clanak 5.
Radom Upravnog odjela upravlja procelnik.
Odsjekom upravlja voditelj Odsjeka.
Za zakonitost i uginkovitost rada Upravnog odjela proéelnik odgovora Zupanu.
Voditelj Odsjeka za svoj rad odgovara procelniku Upravnog odjela.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 6.
U Upravnom odjelu se sistematizira 32 radnih mjesta sa 39 izvrsitelja.

. . Sistematizirani
Naziv radnog mjesta broj izvrSitelja
Procelnik 1
Referent — administrativni tajnik 1

Odsjek za poduzetnistvo i ruralni razvoj

Voditelj] Odsjeka za poduzetniStvo i ruralni 1
razvoj

Savjetnik za pravne i upravne poslove | 1
Savjetnik za ekonomske poslove i planiranje Il 1
Vi&i struéni suradnik za gospodarstvo i ruralni 1
razvoj

Savjetnik za poduzetnistvo i obrt | 1




Petak, 22. rujna 2023. SLUZBENE NOVINE Stranica 4393 — broj 33

Sistematizirani

Naziv radnog mjesta broj izvrsitelja

Savjetnik za turizam, konkurentnost i projekte |

Savjetnik za turizam, konkurentnost i projekte Il

Savjetnik za razvoj turizma Il

1
1
Savjetnik za lovstvo i Sumarstvo | 1
1
1

Savjetnik za pravne poslove Il

Odsjek za gospodarstvo i turizam
Voditelj Odsjeka za gospodarstvo i turizam

Savjetnik za gospodarstvo |

Savjetnik za gospodarstvo i turizam I

Vi8i stru€ni suradnik za gospodarstvo

Strucni suradnik za gospodarstvo

Savjetnik za turizam |

N = =2 N = a

ViSi struéni suradnik za turizam

Savjetnik za gospodarstvo i turizam Il — mjesto
rada Crikvenica

Visi strucni suradnik za gospodarstvo i turizam
- mjesto rada Crikvenica

Savjetnik za gospodarstvo i turizam Il — mjesto
rada Cabar

Visi struéni suradnik za gospodarstvo i turizam
— mjesto rada Delnice

Stru¢ni suradnik za gospodarstvo i turizam —
mjesto rada Delnice

Savjetnik za gospodarstvo i turizam Il — mjesto
rada Krk

Vidi struéni suradnik za gospodarstvo i turizam
— mjesto rada Krk

Savjetnik za gospodarstvo i turizam Il — mjesto
rada Mali LoSinj

Savjetnik za gospodarstvo i turizam Il — mjesto
rada Opatija

Visi struéni suradnik za gospodarstvo i turizam 2
— mjesto rada Opatija
Savjetnik za gospodarstvo i turizam Il — mjesto 1
rada Rab
Visi struéni suradnik za gospodarstvo i turizam 1
— mjesto rada Rab
Savjetnik za gospodarstvo i turizam Il — mjesto 1
rada Vrbovsko
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Broj izvrsitelja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, te opisi razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta propisani Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, navedeni su u prilogu: Sistematizacija radnih mjesta u
Upravnom odjelu, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 7.

Kada poslove pojedinog radnog mijesta obavlja viSe izvrSitelja, nadredeni
sluzbenik rasporeduje obavljanje poslova sluzbenicima tog radnog mjesta uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 8.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 9.
Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored ve¢ utvrdenih zakonom, smatraju

se i

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u
svezi sa sluzbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponasanje prema suradnicima, drugim
sluzbenicima i namjestenicima ili strankama;

3. uskraCivanje ili ne pruzanje struéne pomoc¢i drugim sluzbenicima i
namjestenicima u izvrS8avanju njihove sluzbe i radnih zadataka;

4. uCestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali
sluzbenici i namjestenici;

5. ulazenje u zgrade i prostorije upravnih tijela izvan radnog vremena, bez
odobrenja proc€elnika Upravnog odjela i upisa u odgovaraju¢u knjigu na
recepciji ili evidenciju prisutnosti na radu;

6. prikrivanje manjih oSte¢enja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili
namjesteniku u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

7. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i izgledu obzirom na poslove koji

se obavljaju;
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8. ako sluzbenik viSe od tri puta tijekom mjeseca neopravdano zakasni na rad ili
ranije ode s posla ili koristi dnevni odmor dulje od 30 minuta, kao i u slu¢aju
nejavljanja nadredenom sluzbeniku;

9. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slu¢aju zakasnjenja na
posao;

10. nepostivanje zakonskih odredbi te drugih podzakonskih akata o zastiti na
radu, kao i Pravilnika o za$titi na radu za upravna tijela Primorsko-goranske
Zupanije;

11.  uznemiravanje ostalih sluzbenika na neki od nacina utvrdenih odredbama
Kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjeStenike upravnih tijela Primorsko-
goranske Zupanije;

12.  neizvrS8avanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad;

13. nepoduzimanje mjera zastite osobnih podataka sukladno propisima Koji
ureduju podrucje zastite osobnih podataka.

VII. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA
Clanak 10.
Sluzbenici Upravnog odjela duzni su:
- redovno pratiti svu pravnu regulativu koja se odnosi na njihov djelokrug rada;

- svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i
unapredivati sustav kvalitete;

- raditi i suradivati na pripremi i izradi EU projekata iz svog djelokruga rada;

- u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije, te ustanovama i trgovackim
drustvima kojima je Zupanija (su)osnivac;

- suradivati_ sa upravnim tijelima drugih jedinica lokalne samouprave na
podru¢ju Zupanije, a ako to narav posla zahtijeva i sa upravnim tijelima ostalih
jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 11.

ProCelnik Upravnog odjela ovlasten je za potpisivanje akata iz djelokruga
Upravnog odjela, osim onih akata koji se upuéuju nositeljima i zamjenicima nositelja
predstavniCke i izvrSne vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, a koje potpisuje Zupan.

Clanak 12.
Progelnik Upravnog odjela moZe po ovlastenju Zupana, putem sredstava
javnog priop¢avanija ili na drugi prikladan nacin, davati izvje$¢a o obavljanju poslova
isklju€ivo iz djelokruga Upravnog odjela.
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Clanak 13.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su, pored obavljanja poslova radnog mjesta
na kojeg su rasporedeni, sudjelovati u radu stalnih ili povremenih tijela u koja su
imenovani odlukom Zupana ili Zupanijske skupstine.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika imenovana procelnica Upravnog
odjela za turizam, poduzetniStvo i ruralni razvoj i nadalje nastavlja s radom kao
pro¢elnica Upravnog odjela za turizam, poduzetnistvo i ruralni razvoj.

Clanak 15.

Temeljem ovog Pravilnika, u roku od dva mjeseca od dana njegova stupanja
na snagu, donijet Ce se rieSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta.

Na sluzbenike koji ne budu rasporedeni u skladu s odredbom stavka 1. ovog
Clanka primjenjuju se odredbe propisa kojima se ureduje raspolaganje sluzbenika i
namjestenika u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu Upravnog odjela za turizam, poduzetnistvo i ruralni razvoj
(,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zzupanije“ broj 1/20, 25/20, 7/21, 25/21 i
25/22).

IX. STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA
Clanak 17.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se u ,Sluzbenim novinama Primorsko-goranske
Zupanije“, a stupa na snagu 1. listopada 2023. godine.

KLASA: 024-03/23-01/10
URBROJ: 2170-06-02/2-23-1
Rijeka, 18. rujna 2023.
ZUPAN

Zlatko Komadina, dipl.ing.



UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Broj radnog Naziv radnog Kategorij Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta mjesta a rang jedinice izvrSitelja
1, PROGELNIK | Glavni - 1 ' 1
rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Upravnog odjela, uklju€ujuci planiranje, izvjeStavanje i rasporedivanje poslova na odsjeke u
dogovoru s voditeljima odsjeka.

provodenije tih i drugih akata koji se odnose na djelokrug Upravnog odjela.

Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rieSavanja radnih zadataka te nadzire pravovremenost i kvalitetu 30%
njihova izvrdenja.

Potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela.

Koordinira i ujednaCava rad odsjeka, odrzavanjem sastanaka i individualnih konzultacija s voditeljima odsjeka, 20%
razmatranjem problema u radu i davanjem prijedloga za njihovo rieSavanje. °
Sudjeluje u izradi strategija, projekata i drugih akata iz podrucja koja su u djelokrugu Upravnog odjela, rjeSava 20%
strateSke zadace, strucno obraduje najslozenija stru¢na pitanja i o njima odlucuje. °
Sukladno odluci Zupana sudjeluje u radu struénih radnih tijela i ostalih skupina kao predstavnik Upravnog odjela. 15%
PredlaZe mjere unapredenja rada Upravnog odjela. °
Brine o pripremi akata za Zupana i Zupanijsku skup$tinu za &iju je struénu izradu zaduZen te osigurava 15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

tehnicke struke
- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Upravnim odjelom
- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na racunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij druStvene, biotehnicke ili
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

NajviSa razina sloZenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova
Upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu Upravnog odjela te rjeSavanje
strateSkih zada¢a Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna stru€na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela (sa jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim tijelima), koja je od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

ANIAON HNHLZ'IS

"€20C pulni gz yvpod

€€ loaq — 96¢p vo1UDYS




UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
REFERENT —
2. ADMINISTRATIVNI TAJNIK - Referent - " - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Zaprima i rasporeduje pristiglu posStu po odsjecima i sluzbenicima, priprema postu za otpremu i dostavlja
predmete za arhiviranje.

20%

Prati obveze proCelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika).

Obavlja poslove u vezi s prijemom telefonskih poruka i e-poSte, ugovaranjem sastanaka, rezervacijom slobodnih
termina i sala za odrzavanje sastanaka i sl.).

Daje potrebne obavijesti i informacije sluzbenicima i strankama.

Izraduje jednostavne dopise i izvje$c¢a te obavlja prijepis dopisa.

40%

Pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (pe€ata i Stambilja, prisutnosti na radu, putnih naloga,
sluzbenih glasila i literature, pristiglih racuna i sl.).

Izraduje putne naloge i narudzbenice.

Dodjeljuje raCune na ovjeru putem aplikativhog programa za rad.

30%

Prati propise i stru¢nu literaturu koja se odnosi na rad administrativhog tajnika.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri proc¢elnik.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute proc¢elnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija s pro¢elnikom i drugim sluzbenicima Upravnog odjela, neposredno ili
putem telefona radi preno$enja obavijesti, poruka i radnih zadaca, te komunikacija sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela radi koordinacije realizacije odredenih zadaca, razmjene
informacija i dobivanja potrebnih podataka, kao i povremena komunikacija s jedinicama lokalne|
samouprave, ministarstvima i drugim tijelima radi razmjene jednostavnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izric¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VODITELJ ODSJEKA ZA Odsjek za
3. PODUZETNISTVO | RURALNI | Rukovoditelj 1 4 poduzetnistvo i 1
RAZVOJ ruralni razvoj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Odsjeka, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i
kvalitetnom izvr§avaniju.

Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.

Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju slozenih zadac¢a te osigurava sustavno,

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik.

0,
stru¢no i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz nadleznosti Odsjeka. 35%
Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, ve¢e ucinkovitosti i kvalitete rada u Odsjeku.
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za pla¢anje iz djelokruga Upravnog odjela.
Kontrolira i potvrduje nacrte neupravnih akata iz djelokruga Odsjeka.
Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka.
Izraduje analize, izvjeSca i druge stru¢ne materijale te daje stru¢na misljenja i objasnjenja.
Sustavno prati zakone i druge propise te strucnu literaturu i priprema prijedloge i primjedbe na nacrte zakona i 259%
podzakonskih akata.
Predlaze i prati kapitalne investicije iz nadleznosti Odsjeka.
\Vodi brigu o planiranju i ostvarenju ostalih programa, projekata i aktivnosti u okviru djelokruga Odsjeka.
Prati rad te donoSenje i izvrSenje financijskih planova i programa rada ustanova, trgovackih drustava i drugih
pravnih osoba Cije je prac¢enje u nadleznosti Odsjeka.
Sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga godiSnjeg proracuna, plana i programa rada te izvrSenju godiSnjeg 20%
proracuna i plana i programa rada Odsjeka.
Prati ostvarenje prihoda u Zupanijski proracun iz nadleznosti Odsjeka.
Sudjeluje u poslovima provedbe medunarodnih projekata financiranih sredstvima EU fondova.
Suraduje s obrazovnim institucijama na pripremi i provedbi edukacije s ciliem razvoja ruralnih podrucja te 10%
sudjeluje na znanstvenim, stru¢nim i drugim skupovima.
Prema potrebi sudjeluje u radu povjerenstava i drugih radnih tijela iz djelokruga Upravnog odjela. 10%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene, biotehnicke ili
tehniCke struke

- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na rac¢unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti posla ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
Slozenost poslova: L . . e o RS I .
rijeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka.

. Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$éim nadzorom i pomocéi procelnika pri rjeSavanju
Samostalnost u radu: L
strucnih problema.

Stupani suradnie s drugim tiielima | komunikagiie Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
a sptra:]kama' J 9 I ! putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
’ prikupljanja ili razmjene informacija.

. S o Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje Zunal dski ‘e&tai i oribor) te Vidu od t konitost rada i ¢ T
odluka: (racgna 0, uredski namjestaj i pri or) te visu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i

) pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
Odsjek za
SAVJETNIK ZA PRAVNE | Lo i - .
4. UPRAVNE POSLOVE | Il Savjetnik - 5 poduzetr:;szt)/‘;} i ruralni 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene pravne poslove iz djelokruga Upravnog odjela.

RjeSava pravne probleme iz djelokruga Upravnog odjela uz upute i nadzor procelnika i voditelja Odsjeka. 15%
\Vodi upravni postupak i rieSava sloZzene upravne i druge predmete iz djelokruga Upravnog odjela.

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i

podzakonskih akata. 259
Prati i analizira realizaciju i provodenje sudskih, upravnih i drugih postupaka iz nadleznosti Upravnog odjela.

Suraduje s nadzornim tijelima.

Prati i vodi evidencije u pogledu ostvarivanja prava iz radnog odnosa sluzbenika u Upravnom odjelu te stru¢nog

osposobljavanja i usavrSavanja.

Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan i Zupanijska skupstina. 259
Sudjeluje u vodenju evidencije o stvorenim obvezama po sklopljenim ugovorima, donesenim zakljuccima i

odlukama te prati pojedinacne realizacije istih (vodenje evidencije tzv. knjige ugovora i evidencije i realizacije e-

zaklju€aka).

Prati rad predstavnika Zupanije u tijelima trgovackih drustava i ustanova kojima je Zupanija (su)osnivad iz

nadleznosti Upravnog odjela.

Prati rad trgovackih druStava i ustanova te vodi evidenciju ¢lanova nadzornih odbora i upravnih vijeca iz

nadleznosti Upravnog odjela. 20%
Obavlja struéne i administrativne poslove za potrebe Zupanijskog tripartitnog tijela (GSV).

Obavlja slozene poslove vezane za pravno pracenje provedbe medunarodnih projekata te programa i projekata

kandidiranih za sufinanciranje iz EU fondova, ministarstava ili drugih izvora.

Prema potrebi obavlja stru¢ne, administrativne i druge poslove za povjerenstva iz nadleznosti Upravnog odjela.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru€nu literaturu. 15%

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Odsjeka.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- _Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
SloZenost poslova: rieSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje pravnih problema uz upute i
nadzor voditelja Odsjeka i procelnika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specifitne upute voditelja Odsjeka i
’ procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru€na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupani odgovornosti i utiecai na donosenie Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odILE)ka'J g jeca) I (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
' pojedinaénih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA Odsjek za
5. EKONOMSKE POSLOVE | 1l Savjetnik - 5 poduzetnistvo i ruralni 1
PLANIRANJE Il razvoj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje sloZzena pitanja iz djelokruga Upravnog odjela iz podrucja ekonomije i planiranja.
RjeSava probleme iz djelokruga Upravnog odjela iz podrucja ekonomije i planiranja uz upute i nadzor voditelja

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

Odsjeka i pro¢elnika. 15%
Sudjeluje u izradi nacrta ugovora iz djelokruga Upravnog odjela te materijala koje donosi Zupan i Zupanijska

skupstina.

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela iz podrucja ekonomije i planiranja, kao i izradi prijedloga i

primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata.

Suraduje sa financijskim i drugim institucijama radi realizacije programa koje provodi Upravni odjel. 30%
Obavlja slozene poslove vezane uz planiranje proraCunskih sredstava za realizaciju programa Upravnog odjela u

suradnji s drugim sluzbenicima.

Sudjeluje u izradi plana nabave.

Izraduje naloge za placanje nakon kontrole uskladenosti s planiranom visinom i namjenom proracunskih

sredstava te stvorenim ugovornim obvezama te prati izvrSavanje sredstava rasporedenih za financiranje. 30%
Sudjeluje u praéenju realizacije proracuna iz nadleznosti Upravnog odjela, pripremi i izradi financijskih izvjestaja i

izvjeStaja o radu te vrSi njihovo objedinjavanje.

Priprema i objedinjuje evidencije o dodijeljenim potporama i donacijama.

Prati, provodi i struéno obraduje prihode iz nadleznosti Upravnog odjela. 15%
Prikuplja statisticke podatke iz nadleznosti odjela i stru¢no ih obraduje.

Priprema podatke potrebne za sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

Sudjeluje u aktivnostima provodenja odredenih programa iz djelokruga Upravnog odjela.

Sudjeluje u poslovima predlaganja, kandidiranja i provodenja programa i projekata sufinanciranih iz EU fondova,

ministarstva i drugih izvora. 10%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
Slozenost poslova: rieSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema iz podrucja ekonomije i planiranja uz
upute i nadzor voditelja Odsjeka i pro€elnika.

Samostalnost u radu: s:ggglrgjiks:mostalnostl koji ukljucuje €eSc¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka i

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupani odgovornosti i utiecai na donosenie Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odIEka'J 9 jecal ) (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi struéni Odsjek za
6. GOSPODARSTVO | RURALNI ] dnik - 6 poduzetnistvo i 1
RAZVOJ suradni ruralni razvoj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz podruc¢ja gospodarstva i ruralnog razvoja.
Prikuplja i obraduje potrebne podatke o stanju u gospodarstvu i poljoprivredi te sudjeluje u izradi analiza stanja u

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

gospodarstvu, poljoprivredi i ribarstvu. 20%
Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za provodenje programa razvoja malog i srednjeg poduzetniStva i obrta te|

programa zapo$ljavanja i poticanja ruralnog razvoja.

Prati programe promocije i razvoja malog i srednjeg poduzetniStva, programe zapoSljavanja te poticanja ruralnog

razvoja nadleZnih ministarstava i ostalih institucija. 30%
Sudjeluje u prikupljanju i prosljedivanju informacija o mogucnostima realizacije investicijskih projekata na

podrugju Zupanije.

Prati realizaciju programa kreditiranja za razvoj malog i srednjeg poduzetnistva.

Prati izvréenje ugovornih obveza Zupanije i banaka po svim provedenim programima kreditiranja te sudjeluje u

\vodenju evidencije drzavnih potpora danih poduzetnicima. 30%
Prikuplja, objedinjuje podatke i priprema financijske dokumente vezane uz kreditiranje.

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz pra¢enje provodenja kapitalnih projekata i programa kandidiranih za

EU fondove i Ministarstva iz podru&ja gospodarstva i poticanja ruralnog razvoja.

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za provodenje programa i projekata iz podrucja poljoprivrede i ribarstva te|

pripremi i izradi pisanih materijala i prijedloga ugovora o rasporedu proracunskih sredstava iz podrucja

poljoprivrede i ribarstva. 15%
Obavlja administrativhe poslove za potrebe izvrSavanja obveza sukladno nacionalnom Planu navodnjavanja i

programima iz oblasti vodnog gospodarstva.

Sudjeluje u praéenju provedbe zakupa poljoprivrednog zemljista.

Sudjeluje u pracenju ostvarenja prihoda u zupanijski proracun iz podrucja poljoprivrede.

Sustavno prati zakone i druge propise te struénu literaturu. 5%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

tehnicke struke

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene, biotehnicke ili

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje stalnih slozenijih stru¢nih poslova iz
podrucja gospodarstva i ruralnog razvoja.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
Odsjek za
SAVJETNIK ZA s L . .
7. PODUZETNISTVO | OBRT | Il Savjetnik - 5 poduzetr:;szt‘)l‘; i ruralni 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja sloZzene poslove iz podrucja poduzetnistva i obrtnistva.
RjeSava probleme iz podrucja poduzetniStva i obrtniStva uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.
Prati i prikuplja podatke o stanju poduzetniStva i obrta te sudjeluje u izradi analize stanja u poduzetniStvu i obrtu.

Sudjeluje u obavljanju aktivnosti vezanih za provedbu projekata nadleznih ministarstava iz podrucja
poduzetniStva, kao i projekata financiranih sredstvima EU.
Obavlja slozene poslove vezane uz predlaganje, kandidiranje i provodenje programa kandidiranih za EU fondove

i Ministarstva.

Obavli . o : . .v . - 40%
avlja slozene poslove vezane za predlaganje i provodenje programa razvoja poduzetniStva i obrtniStva,

priprema i izraduje pisane materijale i prijedloge ugovora, kontrolira troSenje namjenskih sredstava te izraduje

analize, potrebna izvjeS¢a i druge stru¢ne materijale.

RjeSava sloZene predmete iz podrucja poduzetnistva i obrtniStva.

Suraduje s nadleznim ministarstvima i institucijama po pitanjima vezanima za na predlaganje i provedbu

programa razvoja poduzetni$tva i obrtniStva.

Sustavno prati zakone i druge propise, stru¢nu literaturu te programe vezane uz poduzetnistvo i obrt.

Informira potencijalne investitore o moguc¢nostima ulaganja i sudjeluje u realizaciji investicije. 30%
Sudjeluje u poslovima vezanima za izradu programa razvoja pojedinih segmenata poduzetniStva i obrtnistva i

realizaciji konkretnih mjera, narocito kreditiranja.

Sudjeluje u osmisljavanju poticajnih mjera i programa u funkciji razvoja malog i srednjeg poduzetnistva,

obrtniStva, inovatorstva i uvodenja novih tehnologija.

Suraduje u izradi akata iz podrucja poduzetniStva i obrtniStva, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i

podzakonskih akata.

Sudjeluje u aktivnostima suradnje s poduzetnic¢kim potpornim i obrazovnim institucijama na pripremi i provedbi

programa edukacije poduzetnika.

Sudjeluje u pracenju ostvarenja prihoda u Zupanijski proracun iz nadleznosti Odsjeka. 20%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Prati rad ustanova i trgovackih drustava iz nadleznosti Odjela te priprema izvje$¢a o njihovom radu.
Obavlja stru¢ne i administrativne poslove za povjerenstva i druga radna tijela. 10%
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad narac¢unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz podruc¢ja poduzetniStva i obrtniStva,
Slozenost poslova: " ) . e - . L .
rieSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |Suradnja i stru€na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

. S o Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje unal dski iestai i orib i L tupaka i tod da t db
odluka: (raunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA TURIZAM, Odsjek za
8. KONKURENTNOST I Il Savjetnik - 5 poduzetnistvo i 1
PROJEKTE I ruralni razvoj

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene poslove iz podrucja kandidature i implementacije programa/projekata iz turizma i poduzetnistva.
RjeSava probleme iz podruc¢ja kandidature i implementacije programa/projekata iz turizma i poduzetni$tva uz
upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Prati i analizira natjeCaje medunarodnih i europskih institucija i nadleznih ministarstava te suraduje s jedinicama
lokalne samouprave i drugim potencijalnim korisnicima na predlaganju kandidature potencijalnih 40%
programa/projekata iz turizma i poduzetnistva.

Suraduje s nadleznim ministarstvima i institucijama vezano za mogucénosti kandidiranja projekata za EU fondove.
Obavlja slozene poslove vezane uz pripremu i izradu studija te pra¢enje implementacije Zupanijskih projekata iz
podrucja poduzetnistva i turizma.

RjeSava slozene predmete iz podru¢ja kandidature i implementacije programal/projekata iz turizma i
poduzetnistva.

Sudjeluje u aktivnostima predlaganja mjera te prati provedbu mjera za povec¢anje konkurentnosti. 25%
Obavlja sloZzene poslove vezane za predlaganje i pracenje provedbe programa i projekata iz poduzetnistva i
turizma, priprema i izraduje pisane materijale i prijedloge ugovora, kontrolira troSenje namjenskih sredstava te
izraduje analize, potrebna izvje$¢a i druge stru¢ne materijale.

Suraduje u izradi akata iz podrucja kandidature i implementacije programa/projekata iz turizma i poduzetnistva,
kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata.

Sudjeluje u aktivhostima osmisljavanja, predlaganja i provodenja projekata, vodi potrebne evidencije te izraduje
financijsko-tehnicke izvjeStaje o napretku projekata i drugu periodicnu i godiSnju plansku i izvjeStajnu 25%
dokumentaciju vezanu za provedbu projekata odobrenih za financiranje iz fondova EU i drugih izvora.
Prati izvrSenje proracuna i naplatu prihoda iz podrucja poduzetnitva i turizma.

Prati rad trgovackih drusStava i ustanova iz podrucja poduzetnistva i turizma.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu iz podrucja turizma i poduzetni$tva, stanje u turizmu
Zupanije te prati rad Zupanijske turisticke zajednice.

Prikuplja podatke za izradu struénih izvjeSc¢a koja obraduju pitanja i problematiku iz podrucja turizma. 10%
Sudjeluje u predstavljanju Zzupanijskih projekata/programa razvoja turizma u cilju informiranja i izobrazbe
zainteresiranih subjekata iz podrugja turisticke djelatnosti.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz podrucja kandidature i implementacije
Slozenost poslova: programa/projekata iz turizma i poduzetniStva, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢esci nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

. S _— Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje M | dski iestai i orib i . tupaka i tod da t db
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
9. SAVJETNIK ZA TURIZAM, ] Savjetnik - 5 Odsjek za 1
KONKURENTNOST | poduzetnistvo i
PROJEKTE I ruralni razvoj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Prouc¢ava i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz podruéja kandidature i implementacije programa/projekata iz
turizma i poduzetnistva.
RjeSava probleme iz podruc¢ja kandidature i implementacije programa/projekata iz turizma i poduzetni$tva uz
upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Prati natjeCaje medunarodnih i europskih institucija i nadleznih ministarstava te sudjeluje u aktivnostima

iz fondova EU i drugih izvora.
Sudjeluje u pracenju izvrSenja proracuna i naplate prihoda iz podrucja poduzetnistva i turizma.

Sudjeluje u pracenju rada trgovackih drustava i ustanova iz podruc¢ja poduzetniStva i turizma.

\vezanima uz kandidaturu potencijalnih programa/projekata iz turizma i poduzetnistva. 25%
Informira potencijalne korisnike Zupanijskog proracuna o moguénostima kandidiranja projekata razvoja

poduzetniStva i turizma.

Prikuplja kandidirane projekte iz turizma i poduzetniStva te ih stru¢no obraduje.

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za izradu studija i implementaciju Zupanijskih projekata iz podrucja

poduzetniStva i turizma.

RjeSava slozene predmete iz podru¢ja kandidature i implementacije programa/projekata iz turizma i

poduzetnistva.

Sudjeluje u poslovima pripreme, provedbe i pracenja mjera za povecanje konkurentnosti. 259,
Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za predlaganje i provodenje programa i projekata iz poduzetniStva i

turizma, pripremu i izradu pisanih materijala i prijedloga ugovora, pracenje troSenja namjenskih sredstava te

izradu analiza, potrebnih izvje$¢a i drugih stru¢nih materijala.

Suraduje u izradi akata iz podrucja kandidature i implementacije programa/projekata iz turizma i poduzetnistva,

kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata.

Sudjeluje u vodenju potrebnih evidencija te izradi financijsko-tehnickih izvjeStaja o napretku projekata i druge

periodi¢ne i godiSnje planske i izvjestajne dokumentacije vezane za provedbu projekata odobrenih za financiranje 25%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ciljeva.
Sudjeluje u aktivnostima unaprjedenja razvoja i
znacCaja za razvoj destinacije.

turizma.

Sudjeluje u poslovima vezanima za provedbu mjera turisti¢ke politike i razvoja destinacije te pracenje ostvarenih

Sustavno prati zakone i druge propise te struCnu literaturu iz podru¢ja turizma i poduzetnistva te sudjeluje u
pracenju stanja u turizmu Zupanije te rada Zupanijske turisticke zajednice. 25%
Sudjeluje u prikupljanju podataka za izradu struénih izvje$¢a koja obraduju pitanja i problematiku iz podrucja

Sudjeluje u predstavljanju Zupanijskih projekata/programa razvoja turizma u cilju informiranja i izobrazbe
zainteresiranih subjekata iz podrucja turisticke djelatnosti.
Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik i voditelj Odsjeka.

upravljanja destinacijom te izradi popisa projekata od posebnog

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- PoloZen drzavni ispit
- Rad na racunalu

- SveucilisSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj sloZzenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz podrucja kandidature i implementacije
programa/projekata iz turizma i poduzetniStva, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljucuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
10 SAVJETNIK ZA LOVSTVO Il Savjetnik i 5 Odsjek za poduzetnistvo 1
) | SUMARSTVO I i ruralni razvoj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene poslove iz podrucja lovstva, Sumarstva i drvne industrije.

RjeSava probleme iz podrucja lovstva, Sumarstva i drvne industrije uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Obavlja slozene poslove vezane za predlaganje i provodenje programa razvoja lovstva, Sumarstva i drvne
industrije, priprema i izraduje pisane materijale i prijedloge ugovora o rasporedu sredstava iz programa lovstva,

\Vodi struéne i administrativne poslove za potrebe povjerenstava i drugih stru¢nih tijela iz nadleznosti Odsjeka.
Sudjeluje u aktivnostima pripreme i provedbe edukacije s ciliem razvoja ruralnih podru¢ja te sudjeluje na
znanstvenim, stru€nim i drugim skupovima.

0,
Sumarstva i drvne industrije, kontrolira troSenje namjenskih sredstava te izraduje analize, izvje$c¢a i druge strucne 35%
materijale.
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu i suraduje s nadleznim ministarstvom i drugim
domacdim i stranim institucijama i udruzenjima iz podrugja lovstva i Sumarstva.
RjeSava slozene predmete iz podrucja lovstva, Sumarstva i drvne industrije.
Obavlja sloZzene poslove vezane za predlaganje i pracenje provodenja kapitalnih projekata iz podrucja lovstva,
Sumarstva i drvne industrije.
Unosi i azurira podatke za SrediSnju lovnu evidenciju za zajednicka loviSta Primorsko-goranske Zupanije.
Izraduje interna izvjeSc¢a i oCitovanja za potrebe ostalih upravnih tijela i drugih institucija iz podrucja lovstva, 30%
Sumarstva i drvne industrije.
Prati izvrSavanje ugovornih obveza i realizaciju planiranih proracunskih sredstava za programe razvoja lovstva,
Sumarstva i drvne industrije.
\Vodi evidenciju naplata lovozakupnina za zajednicka lovista te izraduje izvjeS¢a o naplati potrazivanja i ostala
financijsko-analiticka izvjeS¢a vezana uz prihode od lovozakupnina.
Suraduje u izradi akata iz podrucja lovstva, Sumarstva i drvne industrije, kao i izradi prijedloga i primjedbi na
nacrte zakona i podzakonskih akata.
Prati stanje u lovstvu, Sumarstvu i drvnoj industriji, prikuplja i obraduje potrebne podatke te izraduje analize. 20%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Obavlja slozene poslove vezane za pracenje provedbe medunarodnih projekata te sudjeluje u poslovima
predlaganja, kandidiranja i provodenja programa sufinanciranih iz EU fondova, ministarstva i drugih izvora. 15%
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri proc€elnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢éni diplomski studij biotehnicke ili ekonomske
struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad narac¢unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz podrucja lovstva, Sumarstva i drvne

SloZenost poslova: industrije, rjeSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |Suradnja i stru€na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

. S o Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje Zunal dski ‘eStai i prib i . tuoaka i metod da t db
bdluka: (raunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski | Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta a rang jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA s Odsjek za poduzetnistvo i
. RAZVOJ TURIZMA II I Savjetnik ) 5 ruralni razvoj 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja turizma, a posebice njegova razvoja.
RjeSava probleme iz podrucja turizma uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

Prati stanje u turizmu Zupanije te turisti¢cku ponudu pojedine destinacije unutar Zupanije. 15%
Informira potencijalne korisnike Zupanijskog proraduna o moguénostima kandidiranja kapitalnih projekata razvoja

turizma.

RjeSava slozene predmete iz podrudja turizma.

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za provodenje programa unapredenja turizma, prikuplja zamolbe pristigle

na javni natjeCaj i sudjeluje u odabiru programa, sastavlja ugovore o sufinanciranju, prati provedbu sufinanciranih

programa, priprema nalog za isplatu osiguranih sredstava za sufinancirani program te izraduje izvjeS¢a o

realiziranim programima. 45%
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu i analizira stanje u turizmu Zupanije.

Prati i analizira éimbenike koji utjeu na kvalitetu turistikog proizvoda Zupanije.

Prati natjeCaje resornog Ministarstva te s jedinicama lokalne samouprave i turistickim zajednicama sudjeluje u

aktivnostima vezanima uz kandidaturu potencijalnih programa/projekata iz turizma i njihovu provedbu.

Suraduje u izradi akata iz podrucja turizma, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih

akata.

Prikuplja podatke za izradu raznih stru¢nih izvje$¢a koja obraduju pitanja i problematiku iz podrucja turizma.

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za izradu studija i implementaciju Zupanijskih projekata iz podrucja 25%
turistiCke djelatnosti.

Obavlja slozene poslove vezane za provodenje programa kreditiranja poduzetniStva i drugih mjera poticanja

poduzetniStva u turizmu i ugostiteljstvu.

Prati ostvarenje prihoda u zupanijski proracun iz svoje nadleznosti. 15%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske ili tehnicke struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz podrucja turizma, rjeSavanje slozenih
Slozenost poslova: S : . b .
predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eSci nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

. S - Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje unal dski ie&tai i orib i . tupaka i tod da t db
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
Odsjek za
SAVJETNIK ZA - o . .
12. PRAVNE POSLOVE II Il Savjetnik - 5 poduzet:n;szt‘:l(:} i ruralni 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Prouc¢ava i stru¢no obraduje sloZzena pravna pitanja iz djelokruga Odsjeka, narogito iz podru¢ja javne nabave,
Sumarstva i lovstva te zastite zivotinja.
RjeSava pravne probleme iz djelokruga Odsjeka uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka javne nabave te vodi evidencije i sastavlja izvjeS¢a o postupcima javne
nabave koje provodi Upravni odjel.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri proc€elnik i voditelj Odsjeka.

Sustavno prati zakone, druge propise i struénu literaturu te sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan i 35%
Zupanijska skupétina.

Priprema nacrte pravnih akata (ugovore, odluke, zaklju¢ke, upravne akte) koji se odnose na djelokrug rada

Odsjeka te prati realizaciju pravnih poslova i provodenje sudskih i drugih postupaka iz djelokruga Odsjeka.

\Vodi upravni postupak i rieSava sloZzene upravne i druge predmete iz djelokruga Odsjeka.

Obavlja administrativne poslove, sudjeluje u radu te prati rad i ispunjenje zada¢a Koordinacijske radne skupine iz

podrucja zastite Zivotinja te izraduje potrebne planove i izvjesca. 35%
Sudjeluje u poslovima pracenja provedbe medunarodnih projekata te u poslovima predlaganja i provodenja

programa i projekata sufinanciranih iz EU fondova, ministarstva i drugih izvora.

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Odsjeka, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih

akata.

Sudjeluje u izradi plana nabave te vrsi njegovo objedinjavanje. 30%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz nadleZznosti Odsjeka, rieSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje pravnih problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eSci nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
Odsjek za
VODITELJ ODSJEKA ZA o .
13. GOSPODARSTVO | TURIZAM | Rukovoditelj 1 4 gosinlﬁcii:ar::vo i 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Odsjeka, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i
kvalitetnom izvr§avanju.

Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.

Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju slozenih zadaca te osigurava sustavno,
strucno i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz nadleznosti Odsjeka.

Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, veée ucinkovitosti i kvalitete rada u Odsjeku.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava ra¢une i daje naloge za pla¢anje iz djelokruga Upravnog odjela.
Kontrolira i potvrduje nacrte neupravnih akata iz djelokruga Odsjeka.

40%

Vodi upravni postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim predmetima te obavlja najslozenije poslove iz
djelokruga rada Odsjeka.

Izraduje analize, izvjeSca i druge stru¢ne materijale te daje stru¢na misljenja i objasnjenja.

Sustavno prati zakone i druge propise te strucnu literaturu i priprema prijedloge i primjedbe na nacrte zakona i
podzakonskih akata.

30%

Sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga godiSnjeg proracuna, plana i programa rada te izvrSenju godiSnjeg
proracuna i plana i programa rada Odsjeka.
Prati ostvarenje prihoda iz nadleznosti Odsjeka.

30%

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij pravne ili ekonomske struke
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti posla uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci procelnika pri rieSavanju
strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSsu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
14 SAVJETNIK ZA il Savjetnik i 5 Odsjek za 1
) GOSPODARSTVO | gospodarstvo i turizam

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja sloZzene poslove iz podrucja gospodarstva.

RjeSava probleme iz podrucja gospodarstva uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Suraduje u izradi akata iz podrucja gospodarstva, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata.

20%

\Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena u
obrtnom registru za sve djelatnosti, izdavanja obrtnica ukljuujuc¢i vodenje obrtnog registra i drugih propisanih
evidencija, izdavanje EU potvrde za fizicke osobe obrtnike te utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje
obavljaju obrt uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.
RjeSava i druge slozene predmete iz podrucja gospodarstva.

\Vodi registarske uloSke za obrtnike.

60%

\Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace
radinosti i sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovarajucom opremom u
stambenom ili poslovhom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja ispunjavanja uvjeta
za obavljanje pogrebniCke djelatnosti, o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanom
slucaju, izdavanja i oduzimanja dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara te obavlja op¢i nadzor nad
radom javnih komisionih prodavaonica.

10%

\Vodi upravni postupak i rieSava u slozenim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih
uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine,
izdavanja dozvola za kréenje odnosno Cistu sje€u Sume, utvrdivanja naknade za promjenu namjene
poljoprivrednog zemljiSta te vodi evidenciju o promjeni namjene poljoprivrednog zemiljiSta na podrucju Zupanije po
katastarskim kulturama i klasama, povrSini i svrsi zbog koje se mijenja namjena.

\Vodi evidenciju proizvodaca bozZi¢nih drvaca te obavlja poslove prikupljanja i dostavljanja podataka nadleznom
ministarstvu.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri procelnik i voditelj Odsjeka.

10%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

N . Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz podru¢ja gospodarstva, rieSavanje
Slozenost poslova: . S . o . . o .
slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢esc¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru€éna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

. e o Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje N | dski iestai i orib i . tupaka i tod da t db
odluka: (raunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinaénih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA Odsjek za
15. GOSPODARSTVO | TURIZAM | Savjetnik - 5 gospodarstvo i 1
1l turizam

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak

vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz podrucja gospodarstva i turizma.

RjeSava probleme iz podrucja gospodarstva i turizma uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

\Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena u obrtnom
registru za sve djelatnosti, izdavanja obrtnica uklju€ujuci vodenje obrtnog registra i drugih propisanih evidencija, izdavanje
EU potvrde za fizicke osobe obrtnike te utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt uvjetima za obavljanje
pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povladtenim obrtima.

RjeSava i druge slozene predmete iz podrucja gospodarstva i turizma.

Sudjeluje u vodeniju registarskih ulozaka za obrtnike.

30%

Vodi upravni postupak i rijeSava u slozenim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace radinosti i
sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovarajucom opremom u stambenom ili
poslovnom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja ispunjavanja uvjeta za obavljanje
pogrebnicke djelatnosti te o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanom slucaju.

5%

\Vodi upravni postupak i rjieSava u slozenim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih uvjeta i drugih
propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine i izdavanja i oduzimanja dozvola
za obavljanje poslova javnog komisionara te obavlja op¢i nadzor nad radom javnih komisionih prodavaonica.

5%

Suraduje u izradi akata iz podrucja gospodarstva i turizma, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih
akata.

Vodi upravni postupak i rjieSava u slozenim upravnim stvarima izdavanja dozvola za kréenje odnosno Cistu sje¢u Sume i
utvrdivanja naknade za promjenu namjene poljoprivrednog zemljiSta te sudjeluje u vodenju evidencije o promjeni namjene
poljoprivrednog zemljista na podrucju Zupanije po katastarskim kulturama i klasama, povr$ini i svrsi zbog koje se mijenja
namjena.

Sudjeluje u vodenju evidencije proizvodaca bozi¢nih drvaca, kao i obavljanju poslova prikupljanja i dostavljanja podataka
nadleznom ministarstvu.

30%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

\Vodi upravni postupak i rieSava u sloZzenim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim i

turistickim objektima te razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata, objekata u domacinstvu i obiteljskom o
o ST - Lo o . : . Ly ; . 20%

poljoprivrednom gospodarstvu, utvrdivanja minimalnih uvjeta i kategorizacije plovnih objekata i luka nautickog turizma koje

se ne kategoriziraju te izdavanja rieSenja o odobrenju za pruzanje usluga turisti¢kog vodica.

Izdaje EU potvrde za turisticke vodice.
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu

Sudjeluje u vodenju propisanih upisnika iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro¢elnik i voditelj Odsjeka.

o,
literaturu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

tehnicke struke

- Polozen drzavni ispit
- Rad naraéunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, ekonomske ili

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz podrucja gospodarstva i turizma,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor|
voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuéuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.

ANIAON HNHLZ'IS

"€20C pulni gz yvpod

€€ loaq — 9zpp vo1UDHS




UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
16. VISI STRUENI SURADNIK I Visi struéni - 6 ogd:é‘:':sztio : 2
ZA GOSPODARSTVO suradnik o e

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz podrucja gospodarstva.
Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena
obrta u obrtnom registru, izdavanja obrtnica, ukljuCuju¢i vodenje obrtnog registra i drugih propisanih evidencija,
izdavanje EU potvrde za fizicke osobe obrtnike te utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt
uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.
Unosi podatke u registarske uloSke za obrtnike.

40%

Vodi upravni postupak i rjieS8ava u sloZenijim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace
radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om
opremom u stambenom ili poslovhom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja
ispunjavanja uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti te o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u
zakonom propisanom slucaju.

15%

Vodi upravni postupak i rieSava u slozenijim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih
uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine,
izdavanja i oduzimanja dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara te obavlja opé¢i nadzor nad radom
javnih komisionih prodavaonica.

Vodi upravni postupak i rjieSava u slozenijim upravnim stvarima utvrdivanja naknade za promjenu namjene
poljoprivrednog zemljiSta te unosi podatke u evidenciju o promjeni namjene poljoprivrednog zemlji§ta na podrucju
Zupanije po katastarskim kulturama i klasama, povrsini i svrsi zbog koje se mijenja namjena.

40%

Vodi upravni postupak i rijeSava u slozenijim upravnim stvarima izdavanja dozvola za kréenje, odnosno Cistu
sjeCu Sume.

Unosi podatke u evidenciju proizvodac¢a bozi¢nih drvaca.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

5%
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢éni diplomski studij pravne ili ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na rac¢unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

N . Stupanj sloZzenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i struénih poslova
Slozenost poslova: ) o
iz podrucja gospodarstva.
Samostalnost u radu: gt(;ggﬂg samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja

Stupani suradnie s drugim tiielima i komunikaciie Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
sa sttrarJ1kama'J gim ty ! putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
’ prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
7. STRUGNI SURADNIK ZA o Struéni - 8 Jodsjokza 1
GOSPODARSTVO suradnik gospoc
turizam
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove iz podrucja gospodarstva.

Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih
promjena obrta u obrtnom registru, izdavanja obrtnica, uklju€ujuci vodenje obrtnog registra i drugih propisanih
evidencija, izdavanje EU potvrde za fiziCke osobe obrtnike te utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje
lobavljaju obrt uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.
Priprema podatke za unos u registarske ulodke za obrtnike.

Prikuplja i priprema propisanu dokumentaciju registarskih ulozaka Obrtnog registra.

80%

Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace
radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja te izdavanja i oduzimanja dozvola za obavljanje poslova javnog
komisionara.

Vodi upravni postupak i rieSava u jednostavnijim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja uvjeta za obavljanje
pogrebni¢ke djelatnosti te utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u
stambenom ili poslovnom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje.

15%

Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih
uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine.
Sustavno prati zakone i druge propise te strucnu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelja Odsjeka.

5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij pravne ili ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti koji ukljuuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliCitih zadaca u &ijem rjeSavanju se primjenjuje|
ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz podrucja gospodarstva.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika.

€€ loag — (spp voruv.sg

ANIAON HNHLZ'IS

"€20C pulni gz yvpod



UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta a rang jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA . Odsjek za gospodarstvo i
18. TURIZAM | I Savjetnik . 5 turizam 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

Obavlja sloZzene poslove iz podrucja turizma. 20%
RjeSava probleme iz podruéja turizma uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Suraduje u izradi akata iz podrucja turizma, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih

akata.

\Vodi upravni postupak i rijeSava u slozenim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u

ugostiteljskim i turistickim objektima, razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata, objekata u

domacdinstvu i obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu, utvrdivanja minimalnih uvjeta i kategorizacije plovnih 70%
objekata i luka nautickog turizma koje se ne kategoriziraju te izdavanja rjeSenja o odobrenju za pruzanje usluga

turistickog vodica.

RjeSava i druge sloZzene predmete iz podrucja turizma.

Izdaje EU potvrde za turisticke vodice.

Vodi propisane upisnike iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- PoloZen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- SveucilisSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz podruéja turizma, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta ) ) rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
19. VISI STRUCNI I Visi struéni - 6 Odsjek za 2
SURADNIK ZA . R
TURIZAM suradnik gospodarstvo i turizam

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozZenije stru¢ne poslove iz podruéja turizma.
\Vodi upravni postupak i rieSava u slozenijim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Odsjeka.

0,
ugostiteljskim i turistickim objektima te razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata, objekata u L
domacdinstvu i obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu.
Vodi upravni postupak i rjeSava u slozZenijim upravnim stvarima utvrdivanja minimalnih uvjeta i kategorizacije 59
plovnih objekata i luka nauti¢kog turizma koje se ne kategoriziraju. °
\Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima izdavanja rjeSenja o odobrenju za pruzanje
usluga turistickog vodica. 5%
Izdaje EU potvrde za turisticke vodiCe.
Unosi podatke u propisane upisnike iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma.
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

tehnicke struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, ekonomske ili
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i struénih poslova
iz podrudja turizma.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuéuje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
20. SAVJETNIK ZA ] Savjetnik - 5 Odsjek za 1
GOSPODARSTVO I TURIZAM I gospodarstvo i
— mjesto rada Crikvenica turizam

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena
potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja gospodarstva i turizma.

RjeSava probleme iz podrucja gospodarstva i turizma uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena u
obrtnom registru za sve djelatnosti, izdavanja obrtnica ukljucuju¢i vodenje obrtnog registra i drugih propisanih
evidencija, izdavanje EU potvrde za fizicke osobe obrtnike te utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju
obrt uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.

Sudjeluje u vodenju registarskih ulozaka za obrtnike.

15%

Vodi upravni postupak i rieSava u sloZzenim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace radinosti i
sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u stambenom ili
poslovnom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja ispunjavanja uvjeta za obavljanje
pogrebnicke djelatnosti te o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanom slucaju.

RjeSava i druge sloZzene predmete iz podrucja gospodarstva i turizma.

5%

Vodi upravni postupak i rieSava u slozenim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih uvjeta i
drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine, izdavanja i
oduzimanja dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara te obavlja op¢i nadzor nad radom javnih komisionih
prodavaonica.

5%

Suraduje u izradi akata iz podru¢ja gospodarstva i turizma, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima utvrdivanja naknade za promjenu namjene
poljoprivrednog zemljista te sudjeluje u vodenju evidencije o promjeni namjene poljoprivrednog zemljista na podrucju
Zupanije po katastarskim kulturama i klasama, povrsini i svrsi zbog koje se mijenja namjena.

Sudjeluje u vodenju evidencije proizvodaca bozi¢nih drvaca, kao i poslovima prikupljanja i dostavljanja podataka
nadleznom ministarstvu.

20%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Vodi upravni postupak i rieSava u sloZzenim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u
ugostiteljskim i turistiCkim objektima, razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata, objekata u domadinstvu i 50%
obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu, utvrdivanja minimalnih uvjeta i kategorizacije plovnih objekata i luka

nauti¢kog turizma koje se ne kategoriziraju te izdavanja rieSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodica.

Sudjeluje u vodenju propisanih upisnika iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma.

Izdaje EU potvrde za turistiCke vodiCe. 0
. . . o 5%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro¢elnik i voditelj Odsjeka.

€€ lo1g — 9gpp voruv.4g

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, ekonomske ili
tehnicke struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz podru¢ja gospodarstva i turizma,
Slozenost poslova: rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupani odaovornosti i utiecai na donosenie Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odItE)ka'J 9 jecal / (raCunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
’ pojedinacnih odluka.

ANIAON HNHLZ'IS
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ODSJEK ZA GOSPODARSTVO I TURIZAM

"€20C vulnt 7z yvpod

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija | Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a a rang ustrojstvene izvrsitelja
- < jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi struéni Odsjek za
21. GOSPODARSTVO | TURIZAM — I . - 6 gospodarstvo i 2
. . . suradnik .
mjesto rada Crikvenica turizam

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz podruc¢ja gospodarstva i turizma.

Vodi upravni postupak i rieSava u slozenijim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena
obrta u obrtnom registru, izdavanja obrtnica, uklju¢ujuci vodenje obrtnog registra i drugih propisanih evidencija,
izdavanje EU potvrde za fizicke osobe obrtnike te utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt
uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.
Unosi podatke u registarske uloSke za obrtnike.

30%

Vodi upravni postupak i rjieSava u slozenijim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace
radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om
opremom u stambenom ili poslovnhom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja 5%
ispunjavanja uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti te o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u
zakonom propisanom slucaju.

ANIAON HNHLZ'IS

Vodi upravni postupak i rieSava u sloZenijim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih
uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine,
izdavanja i oduzimanja dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara te obavlja op¢i nadzor nad radom
javnih komisionih prodavaonica. 25%
Vodi upravni postupak i rieSava u slozZenijim upravnim stvarima utvrdivanja naknade za promjenu namjene
poljoprivrednog zemlji$ta te unosi podatke u evidenciju o promjeni namjene poljoprivrednog zemljiSta na podrucju
Zupanije po katastarskim kulturama i klasama, povrsini i svrsi zbog koje se mijenja namjena.

€€ [o4q — [ Epp DOUD.G




UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Unosi podatke u evidenciju proizvodac¢a bozi¢nih drvaca.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u
ugostiteljskim i turistiCkim objektima, razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskin objekata, objekata u
domacinstvu i obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu, utvrdivanja minimalnih uvjeta i kategorizacije plovnih
objekata i luka nautiCkog turizma koje se ne kategoriziraju te izdavanja odobrenja za pruzanje usluga turistickog
vodica.

Unosi podatke u propisane upisnike iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma.

Izdaje EU potvrde za turisticke vodice. 10%
Sustavno prati zakone i druge propise te struénu literaturu. °
Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

30%

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski pravne ili ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i struénih poslova
Slozenost poslova: . . S
iz podrucja gospodarstva i turizma.
Samostalnost u radu: gt;sﬁgﬂg samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja

. . e ... |Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
Stupanj suradnje s drugim tuellmalkomunlkacueS dnja i strucna k tkacija koja ukljucuje k tkaciju (nep d telef | pisani
sa strankama: putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
' prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

€€ lo1g — gepp voruv.4g
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA Odsjek za
22, GOSPODARSTVO | TURIZAM 1I Il Savjetnik - 5 gospodarstvo i 1
— mjesto rada Cabar turizam

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena
potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja gospodarstva i turizma.

Rjesava probleme iz podrucja gospodarstva i turizma uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena u
obrtnom registru za sve djelatnosti, izdavanja obrtnica ukljuCujuc¢i vodenje obrtnog registra i drugih propisanih
evidencija, izdavanje EU potvrde za fiziCke osobe obrtnike te utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju
obrt uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.

Sudjeluje u vodenju registarskih ulozaka za obrtnike.

20%

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace radinosti i
sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u stambenom ili
poslovnom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja ispunjavanja uvjeta za obavljanje
pogrebnicke djelatnosti te o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanom slucaju.

RjeSava i druge slozene predmete iz podrucja gospodarstva i turizma.

5%

Vodi upravni postupak i rieSava u sloZzenim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih uvjeta i
drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine, izdavanja i
oduzimanja dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara te obavlja op¢i nadzor nad radom javnih komisionih
prodavaonica.

5%

Suraduje u izradi akata iz podru¢ja gospodarstva i turizma, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata.

Vodi upravni postupak i rjeSava u sloZzenim upravnim stvarima utvrdivanja naknade za promjenu namjene
poljoprivrednog zemljiSta te sudjeluje u vodenju evidencije o promjeni namjene poljoprivrednog zemljista na podrucju
zupanije po katastarskim kulturama i klasama, povrSini i svrsi zbog koje se mijenja namjena.

Sudjeluje u vodenju evidencije proizvodaca bozicnih drvaca, kao i poslovima prikupljanja i dostavljanja podataka
nadleznom ministarstvu.

30%

"€20C vulnt 7z yvpod
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Vodi upravni postupak i rjeSava u sloZenim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u

ugostiteljskim i turistickim objektima, razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata, objekata u domacinstvu i o
oo o - - ; ; . o . . . 30%

obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu, utvrdivanja minimalnih uvjeta i kategorizacije plovnih objekata i luka

nauti¢kog turizma koje se ne kategoriziraju te izdavanja rieSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodica.

Izdaje EU potvrde za turistiCke vodice.

Sudjeluje u vodenju propisanih upisnika iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma.

. . . T 10%
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.
Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro¢elnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
ili biotehnicke struke

- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, ekonomske, tehnicke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz podru¢ja gospodarstva i turizma,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.

€€ loag — (ppp voruv.sg
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Vi&i struéni Odsjek za
23. GOSPODARSTVO | TURIZAM - Il . - 6 gospodarstvo i 1
. . suradnik .
mjesto rada Delnice turizam

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz podruc¢ja gospodarstva i turizma.

\Vodi upravni postupak i rjieSava u slozenijim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena
obrta u obrtnom registru, izdavanja obrtnica, uklju€ujuci vodenje obrtnog registra i drugih propisanih evidencija,
izdavanje EU potvrde za fizicke osobe obrtnike te utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt
uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.
Unosi podatke u registarske uloSke za obrtnike.

25%

\Vodi upravni postupak i rjieSava u slozenijim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace
radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om
opremom u stambenom ili poslovhom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja
ispunjavanja uvjeta za obavljanje pogrebnic¢ke djelatnosti te o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u
zakonom propisanom slucaju.

5%

\Vodi upravni postupak i rijeSava u slozZenijim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih
uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine,
izdavanja i oduzimanja dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara te obavlja op¢i nadzor nad radom
javnih komisionih prodavaonica.

\Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima utvrdivanja naknade za promjenu namjene|
poljoprivrednog zemljiSta te unosi podatke u evidenciju o promjeni namjene poljoprivrednog zemljiSta na podrucju
Zupanije po katastarskim kulturama i klasama, povrsini i svrsi zbog koje se mijenja namjena.

30%

Unosi podatke u evidenciju proizvodaca bozi¢nih drvaca.

Vodi upravni postupak i rieSava u slozZenijim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u
ugostiteljskim i turistickim objektima te razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata, objekata u
domacdinstvu i obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu, utvrdivanja minimalnih uvjeta i kategorizacije plovnih
objekata i luka nautickog turizma koje se ne kategoriziraju te izdavanja odobrenja za pruzanje usluga turistickog
vodica.

30%

"€20C vulnt 7z yvpod
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Unosi podatke u propisane upisnike iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma.
Izdaje EU potvrde za turisti¢ke vodice. 10%
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri procelnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski pravne ili ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i struénih poslova

SloZenost poslova: X o oo
iz podrucja gospodarstva i turizma.

Samostalnost u radu: gt(;isﬁzzja samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja

Stupani suradnie s drugim tiielima | komunikaciie Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
a sﬁrarjwkama'J 9 | ! putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
' prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

€€ loaqg — zppp voruvyg
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrsitelja
. jedinice
24, STRUCNI SURADNIK ZA 1] Struéni - 8 Odsjek za 1
GOSPODARSTVO | TURIZAM - . gospodarstvo i
. . suradnik .
mjesto rada Delnice turizam

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove iz podrucja gospodarstva i turizma.

Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih
promjena obrta u obrtnom registru, izdavanja obrtnica, uklju€ujuci vodenje obrtnog registra i drugih propisanih
evidencija, izdavanje EU potvrde za fizicke osobe obrtnike te utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje
obavljaju obrt uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.
Priprema podatke za unos u registarske ulodke za obrtnike.

20%

Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace
radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om
opremom u stambenom ili poslovhom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja
ispunjavanja uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti te o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u
zakonom propisanom slucaju.

5%

Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih
uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine,
izdavanja i oduzimanja dozvola za obavljanje poslova javnhog komisionara.

Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima utvrdivanja naknade za promjenu namjene
poljoprivrednog zemljiSta te priprema podatke za unos u evidenciju o promjeni namjene poljoprivrednog zemljista
na podrucju Zupanije po katastarskim kulturama i klasama, povrSini i svrsi zbog koje se mijenja namjena.

35%

Priprema podatke za unos u evidenciju proizvodaca bozi¢nih drvaca.

Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u
ugostiteljskim i turistiCkim objektima, razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata, objekata u
domacdinstvu i obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu te izdavanja odobrenja za pruzanje usluga turistickog

vodica.

30%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Izdaje EU potvrde za turistiCke vodice.
Sustavno prati zakone i druge propise te strucnu

Priprema podatke za unos u propisane upisnike iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri procelnik i voditelj Odsjeka.

0,
literaturu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij pravne ili ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s
lograniCenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz podru¢ja gospodarstva i
turizma.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski
radnog rang
mjesta

Naziv unutarnje
ustrojstvene
jedinice

Broj
izvrsitelja

SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM II

25. — mjesto rada Krk

Il Savjetnik - 5

Odsjek za
gospodarstvo i
turizam

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan
postotak
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

Prouc¢ava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja gospodarstva i turizma.

RjeSava probleme iz podrucja gospodarstva i turizma uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena u
obrtnom registru za sve djelatnosti, izdavanja obrtnica ukljuCujuci vodenje obrtnog registra i drugih propisanih
evidencija, izdavanje EU potvrde za fizicke osobe obrtnike te utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje
obavljaju obrt uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.
Sudjeluje u vodenju registarskih ulozaka za obrtnike.

20%

Vodi upravni postupak i rieSava u slozenim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace
radinosti i sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u
stambenom ili poslovnom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja ispunjavanja uvjeta
za obavljanje pogrebnicke djelatnosti te o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanom
slucaju.

RjeSava i druge sloZzene predmete iz podrucja gospodarstva i turizma.

5%

Vodi upravni postupak i rieSava u sloZzenim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih
uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine,
izdavanja i oduzimanja dozvola za obavljanje poslova javnhog komisionara te obavlja op¢i nadzor nad radom
javnih komisionih prodavaonica.

5%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Suraduje u izradi akata iz podru¢ja gospodarstva i turizma kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima utvrdivanja naknade za promjenu namjene
poljoprivrednog zemljiSta te sudjeluje u vodenju evidencije o promjeni namjene poljoprivrednog zemljiSta na
podrucju zupanije po katastarskim kulturama i klasama, povrSini i svrsi zbog koje se mijenja namjena.

Sudjeluje u vodenju evidencije proizvodaca bozi¢nih drvaca, kao i poslovima prikupljanja i dostavljanja podataka
nadleznom ministarstvu.

20%

Vodi upravni postupak i rieSava u slozenim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u
ugostiteljskim i turistiCkim objektima, te razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata, objekata u
domacinstvu i obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu, utvrdivanja minimalnih uvjeta i kategorizacije plovnih
objekata i luka nautiCkog turizma koje se ne kategoriziraju te izdavanja rjeSenja o odobrenju za pruzanje usluga
turistickog vodica.

40%

Sudjeluje u vodenju propisanih upisnika iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma.
Izdaje EU potvrde za turisticke vodice.

Sustavno prati zakone i druge propise te struénu literaturu.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Odsjeka.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- SveucilisSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne,

ekonomske ili tehniCke struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz podrucja
Slozenost poslova: gospodarstva i turizma, rjeSavanje slozenih upravnih

predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne
upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno,
telefonom i pisanim putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Vi&i struéni Odsjek za
26. GOSPODARSTVO | TURIZAM - Il . - 6 gospodarstvo i 2
: suradnik -
mjesto rada Krk turizam

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz podruc¢ja gospodarstva i turizma.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena
obrta u obrtnom registru, izdavanja obrtnica, uklju€ujuci vodenje obrtnog registra i drugih propisanih evidencija,
izdavanje EU potvrde za fizicke osobe obrtnike te utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt
uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.

Unosi podatke u registarske uloSke za obrtnike.

30%

Vodi upravni postupak i rjieSava u slozZenijim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace
radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om
opremom u stambenom ili poslovhom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja
ispunjavanja uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti te o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u
zakonom propisanom slucaju.

5%

Vodi upravni postupak i rieSava u slozenijim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih
uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine,
izdavanja i oduzimanja dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara te obavlja opé¢i nadzor nad radom
javnih komisionih prodavaonica.

Vodi upravni postupak i rieS§ava u slozenijim upravnim stvarima utvrdivanja naknade za promjenu namjene
poljoprivrednog zemljiSta te unosi podatke u evidenciju o promjeni namjene poljoprivrednog zemljiSta na podrucju
Zupanije po katastarskim kulturama i klasama, povrsini i svrsi zbog koje se mijenja namjena.

25%

Unosi podatke u evidenciju proizvodaca bozi¢nih drvaca.

Vodi upravni postupak i rieSava u slozenijim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u
ugostiteljskim i turistiCkim objektima, razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskin objekata, objekata u
domacinstvu i obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu, utvrdivanja minimalnih uvjeta i kategorizacije plovnih
objekata i luka nautickog turizma koje se ne kategoriziraju te izdavanja odobrenja za pruzanje usluga turistickog
vodica.

30%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Unosi podatke u propisane upisnike iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma.
Izdaje EU potvrde za turistiCke vodice. 10%
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri procelnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski pravne ili ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i struénih poslova
Slozenost poslova: . . S
iz podrucja gospodarstva i turizma.
Samostalnost u radu: gt(;;sp}zg samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja

Stupani suradnie s drugim tiielima | komunikagiie Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
a sptra:]kama'J 9 I I putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
’ prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA Odsjek za
27. GOSPODARSTVO | TURIZAM 1I Il Savjetnik - 5 gospodarstvo i 2
— mjesto rada Mali LoSinj turizam

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena
potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja gospodarstva i turizma.

RjeSava probleme iz podrucja gospodarstva i turizma uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Vodi upravni postupak i rieSava u slozenim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena u
obrtnom registru za sve djelatnosti, izdavanja obrtnica ukljuujuc¢i vodenje obrtnog registra i drugih propisanih
evidencija, izdavanje EU potvrde za fizicke osobe obrtnike te utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju
obrt uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.

Sudjeluje u vodeniju registarskih ulozaka za obrtnike.

20%

Vodi upravni postupak i rjieSava u slozenim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace radinosti i
sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u stambenom ili
poslovhom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja ispunjavanja uvjeta za obavljanje
pogrebnicke djelatnosti te o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanom slucaju.

RjeSava i druge sloZzene predmete iz podrudja gospodarstva i turizma.

5%

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih uvjeta i
drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine, izdavanja i
oduzimanja dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara te obavlja op¢i nadzor nad radom javnih komisionih
prodavaonica.

5%

Suraduje u izradi akata iz podru¢ja gospodarstva i turizma, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata.

Vodi upravni postupak i rjeSava u sloZzenim upravnim stvarima utvrdivanja naknade za promjenu namjene
poljoprivrednog zemljista te sudjeluje u vodenju evidencije o promjeni namjene poljoprivrednog zemljista na podrucju
Zupanije po katastarskim kulturama i klasama, povrsini i svrsi zbog koje se mijenja namjena.

Sudjeluje u vodenju evidencije proizvodaca bozi¢nih drvaca, kao i poslovima prikupljanja i dostavljanja podataka
nadleznom ministarstvu.

20%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Vodi upravni postupak i rieSava u sloZzenim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u
ugostiteljskim i turistiCkim objektima, te razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata, objekata u domacinstvu i 40%
obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu, utvrdivanja minimalnih uvjeta i kategorizacije plovnih objekata i luka

nauti¢kog turizma koje se ne kategoriziraju te izdavanja rieSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodica.

Sudjeluje u vodenju propisanih upisnika iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma.

Izdaje EU potvrde za turistiCke vodice. o
. . . — 10%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro¢elnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, ekonomske ili
tehnicke struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz podru¢ja gospodarstva i turizma,
Slozenost poslova: rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

St . S o Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
upanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje unal dski ‘estai i orib i - tuoaka i metoda rada t db

odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA Odsjek za
28. GOSPODARSTVO | TURIZAM 1I Il Savjetnik - 5 gospodarstvo i 1
— mjesto rada Opatija turizam

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena
potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja gospodarstva i turizma.

RjeSava probleme iz podrucja gospodarstva i turizma uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Vodi upravni postupak i rieSava u slozenim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena u
obrtnom registru za sve djelatnosti, izdavanja obrtnica ukljuuju¢i vodenje obrtnog registra i drugih propisanih
evidencija, izdavanje EU potvrde za fiziCke osobe obrtnike te utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju
obrt uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.

Sudjeluje u vodenju registarskih ulozaka za obrtnike.

20%

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace radinosti i
sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u stambenom ili
poslovnom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja ispunjavanja uvjeta za obavljanje
pogrebnicke djelatnosti te o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanom slucaju.

RjeSava i druge sloZzene predmete iz podrucja gospodarstva i turizma.

5%

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih uvjeta i
drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine, izdavanja i
oduzimanja dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara te obavlja op¢i nadzor nad radom javnih komisionih
prodavaonica.

5%

Suraduje u izradi akata iz podrucja gospodarstva i turizma, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima utvrdivanja naknade za promjenu namijene
poljoprivrednog zemljista te sudjeluje u vodenju evidencije o promjeni namjene poljoprivrednog zemljista na podrucju
Zupanije po katastarskim kulturama i klasama, povrSini i svrsi zbog koje se mijenja namjena.

Sudjeluje u vodenju evidencije proizvodaca bozicnih drvaca, kao i poslovima prikupljanja i dostavljanja podataka
nadleznom ministarstvu.

25%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Vodi upravni postupak i rjeSava u sloZzenim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u
ugostiteljskim i turistiCkim objektima, te razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata, objekata u domacinstvu i 40%
obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu, utvrdivanja minimalnih uvjeta i kategorizacije plovnih objekata i luka

nauti¢kog turizma koje se ne kategoriziraju te izdavanja rieSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodica.

Sudjeluje u vodenju propisanih upisnika iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma.

Izdaje EU potvrde za turistiCke vodiCe. o
. . . o 5%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro¢elnik i voditelj Odsjeka.

€€ loaq — z¢pp vo1uvyS

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, ekonomske ili
tehnicke struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz podru¢ja gospodarstva i turizma,
Slozenost poslova: rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupani odaovornosti i utiecai na donosenie Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odItE)ka'J 9 jecal / (raCunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
’ pojedinacnih odluka.

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija | Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a a rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Vi&i struéni Odsjek za
29. GOSPODARSTVO | TURIZAM — Il . - 6 gospodarstvo i 2
. s suradnik .
mjesto rada Opatija turizam

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz podruc¢ja gospodarstva i turizma.

Vodi upravni postupak i rjieSava u slozenijim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena
obrta u obrtnom registru, izdavanja obrtnica, uklju¢ujuci vodenje obrtnog registra i drugih propisanih evidencija,
izdavanja EU potvrde za fizicke osobe obrtnike te utvrdivanja udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt
uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.
Unosi podatke u registarske uloSke za obrtnike.

20%

Vodi upravni postupak i rjieSava u slozenijim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace
radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om
opremom u stambenom ili poslovhom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja
ispunjavanja uvjeta za obavljanje pogrebni¢ke djelatnosti te o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u
zakonom propisanom slucaju.

5%

Vodi upravni postupak i rieSava u sloZenijim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih
uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine,
izdavanja i oduzimanja dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara te obavlja op¢i nadzor nad radom
javnih komisionih prodavaonica.

Vodi upravni postupak i rieSava u slozenijim upravnim stvarima utvrdivanja naknade za promjenu namjene
poljoprivrednog zemlji$ta te unosi podatke u evidenciju o promjeni namjene poljoprivrednog zemlji§ta na podrucju

Zupanije po katastarskim kulturama i klasama, povrsini i svrsi zbog koje se mijenja namjena.

20%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Unosi podatke u evidenciju proizvodaca bozZi¢nih drvaca.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u

ugostiteljskim i turistiCkim objektima, razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskin objekata, objekata u o
o C e o - . ; . c . 50%

domacinstvu i obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu, utvrdivanja minimalnih uvjeta i kategorizacije plovnih

objekata i luka nautiCkog turizma koje se ne kategoriziraju te izdavanja odobrenja za pruzanje usluga turistickog

vodica.

Unosi podatke u propisane upisnike iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma.

Izdaje EU potvrde za turisticke vodicCe. 0

. . . o 5%
Sustavno prati zakone i druge propise te struénu literaturu.
Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski pravne ili ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i struénih poslova
Slozenost poslova: . . S
iz podrucja gospodarstva i turizma.
Samostalnost u radu: gt;sﬁgﬂg samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja

. . e ... |Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
Stupanj suradnje s drugim tuellmalkomunlkacueS dnja i strucna k tkacija koja ukljucuje k tkaciju (nep d telef | pisani
sa strankama: putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
' prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

€€ lo1g — pcpp voruvsg
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO I TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA Odsjek za
30. GOSPODARSTVO | TURIZAM 11 Il Savjetnik - 5 gospodarstvo i 1
— mjesto rada Rab turizam

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena
potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Proucava i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz podrucja gospodarstva i turizma.

RjeSava probleme iz podrucja gospodarstva i turizma uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena u
obrtnom registru za sve djelatnosti, izdavanja obrtnica ukljuCujuc¢i vodenje obrtnog registra i drugih propisanih
evidencija, izdavanje EU potvrde za fizicke osobe obrtnike te utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju
obrt uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.

Sudjeluje u vodenju registarskih uloZaka za obrtnike.

20%

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace radinosti i
sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u stambenom ili
poslovhom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja ispunjavanja uvjeta za obavljanje
pogrebnicke djelatnosti te o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanom slucaju.

RjeSava i druge slozene predmete iz podrucja gospodarstva i turizma.

5%

Vodi upravni postupak i rjieSava u slozenim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih uvjeta i
drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine, izdavanja i
oduzimanja dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara te obavlja op¢i nadzor nad radom javnih komisionih
prodavaonica.

5%

Suraduje u izradi akata iz podru¢ja gospodarstva i turizma, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima utvrdivanja naknade za promjenu namijene
poljoprivrednog zemljiSta te sudjeluje u vodenju evidencije o promjeni namjene poljoprivrednog zemljiSta na podrucju
zupanije po katastarskim kulturama i klasama, povrsini i svrsi zbog koje se mijenja namjena.

Sudjeluje u vodenju evidencije proizvodaca boziénih drvaca, kao i poslovima prikupljanja i dostavljanja podataka
nadleznom ministarstvu.

25%

"€20C vulnt 7z yvpod

ANIAON HNHLZ'IS

€€ lo1q — ¢Cpp vO1UDYS



UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Vodi upravni postupak i rjeSava u sloZenim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u
ugostiteljskim i turistickim objektima, razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata, objekata u domacinstvu i 40%
obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu, utvrdivanja minimalnih uvjeta i kategorizacije plovnih objekata i luka

nauti¢kog turizma koje se ne kategoriziraju te izdavanja rieSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodica.

Sudjeluje u vodenju propisanih upisnika iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma.

Izdaje EU potvrde za turistiCke vodice. 0
. . . _— 5%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro¢elnik i voditelj Odsjeka.

€€ loaq — 9¢pp vo1UDHS

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, ekonomske ili
tehnicke struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz podru¢ja gospodarstva i turizma,
Slozenost poslova: rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

St . S o Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
upanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje unal dski ‘estai i orib i - tuoaka i metoda rada t db

odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a a rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Vi&i struéni Odsjek za
31. GOSPODARSTVO | TURIZAM - Il . - 6 gospodarstvo i 1
: suradnik ;
mjesto rada Rab turizam

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz podruc¢ja gospodarstva i turizma.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena
obrta u obrtnom registru, izdavanja obrtnica, uklju€ujuci vodenje obrtnog registra i drugih propisanih evidencija,
izdavanja EU potvrde za fizicke osobe obrtnike te utvrdivanja udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt
uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.
Unosi podatke u registarske uloSke za obrtnike koji ukljuCuje pregledne listove, obrasce, prijave, izvatke iz
obrtnog registra, rjeSenje o upisu te sve priloge i dokaze uz prijavu.

20%

Vodi upravni postupak i rjieSava u slozenijim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace
radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om
opremom u stambenom ili poslovhom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja
ispunjavanja uvjeta za obavljanje pogrebni¢ke djelatnosti te o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u
zakonom propisanom slucaju.

5%

Vodi upravni postupak i rieSava u sloZenijim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih
uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine,
izdavanja i oduzimanja dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara te obavlja op¢i nadzor nad radom
javnih komisionih prodavaonica.

Vodi upravni postupak i rjieSava u slozenijim upravnim stvarima utvrdivanja naknade za promjenu namjene
poljoprivrednog zemlji$ta te unosi podatke u evidenciju o promjeni namjene poljoprivrednog zemlji§ta na podrucju

Zupanije po katastarskim kulturama i klasama, povrsini i svrsi zbog koje se mijenja namjena.

20%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Unosi podatke u evidenciju proizvodac¢a bozi¢nih drvaca.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u
ugostiteljskim i turistiCkim objektima, razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskin objekata, objekata u
domacinstvu i obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu, utvrdivanja minimalnih uvjeta i kategorizacije plovnih
objekata i luka nautiCkog turizma koje se ne kategoriziraju te izdavanja odobrenja za pruzanje usluga turistickog
vodica.

Unosi podatke u propisane upisnike iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma.

Izdaje EU potvrde za turisticke vodice. 59
Sustavno prati zakone i druge propise te struénu literaturu. 0
Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Odsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

50%

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski pravne ili ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i struénih poslova
Slozenost poslova: . . S
iz podrucja gospodarstva i turizma.
Samostalnost u radu: gt;sﬁgﬂg samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja

. . e ... |Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
Stupanj suradnje s drugim tuellmalkomunlkacueS dnja i strucna k tkacija koja ukljucuje k tkaciju (nep d telef | pisani
sa strankama: putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
' prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

€€ loaq — gcpp vo1UDHS
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv Broj
radnog rang unutarnje izvrsitelja
mjesta ustrojstvene

jedinice

2 SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO | . Savietnik ) 5 Ddejekza .
: TURIZAM Il - mjesto rada Vrbovsko ) gospoc
i turizam
Priblizan postotak
vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za

obavljanje

pojedinog posla

Prouc€ava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja gospodarstva i turizma.

RjeSava probleme iz podrucja gospodarstva i turizma uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena u obrtnom
registru za sve djelatnosti, izdavanja obrtnica ukljucujuci vodenje obrtnog registra i drugih propisanih evidencija, izdavanje
EU potvrde za fizicke osobe obrtnike te utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt uvjetima za obavljanje
pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.

Sudjeluje u vodenju registarskih uloZaka za obrtnike.

20%

Vodi upravni postupak i rieSava u slozenim upravnim stvarima izdavanja odobrenja za obavljanje domace radinosti i
sporednog zanimanja, utvrdivanja uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovarajucom opremom u stambenom ili
poslovhom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje, utvrdivanja ispunjavanja uvjeta za obavljanje
pogrebnicke djelatnosti te o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanom sluc¢aju.

RjeSava i druge slozene predmete iz podrucja gospodarstva i turizma.

5%

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja minimalnih tehnickih uvjeta i drugih
propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine, izdavanja i oduzimanja dozvola
za obavljanje poslova javnog komisionara te obavlja op¢i nadzor nad radom javnih komisionih prodavaonica.

5%

Suraduje u izradi akata iz podru¢ja gospodarstva i turizma kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima utvrdivanja naknade za promjenu namjene poljoprivrednog
zemljista te sudjeluje u vodenju evidencije o promjeni namjene poljoprivrednog zemljiSta na podrucju zupanije po
katastarskim kulturama i klasama, povrsini i svrsi zbog koje se mijenja namjena.

Sudjeluje u vodenju evidencije proizvodaca bozi¢nih drvaca, kao i poslovima prikupljanja i dostavljanja podataka
nadleznom ministarstvu.

30%
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UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, PODUZETNISTVO | RURALNI RAZVOJ

Vodi upravni postupak i rieSava u slozenim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim i
turistickim objektima, razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata, objekata u domacdinstvu i obiteljskom

0,
poljoprivrednom gospodarstvu, utvrdivanja minimalnih uvjeta i kategorizacije plovnih objekata i luka nauti¢kog turizma koje 35%

se ne kategoriziraju te izdavanja rieSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodica.

Sudjeluje u vodenju propisanih upisnika iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma.

Izdaje EU potvrde za turistiCke vodice.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.
Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro¢elnik i voditelj Odsjeka.

5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne, ekonomske ili

tehnicke struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz podruc¢ja gospodarstva
i turizma, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema
uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eSci nadzor te opcée i specificne upute
voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuuje kontakte (neposredno, telefonom i
pisanim putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
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163.

Zupan Primorsko-goranske Zupanije, temeliem &lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 52. stavka 1. toCke
11. Statuta Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije” broj 23/09, 9/13, 25/13 - prociS¢eni tekst, 5/18, 8/18 — prociSéeni tekst 2/20
i 4/21) i ¢lanka 23. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Primorsko-goranske zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije“ broj
29/19), na prijedlog procelnika Upravnog odjela za regionalni razvoj, infrastrukturu i
upravljanje projektima, te nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne podruznice
Primorsko-goranska Zupanija, dana 18. rujna 2023. godine donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za regionalni razvoj,
infrastrukturu i upravljanje projektima

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za regionalni razvoj,
infrastrukturu i upravljanje projektima (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se
unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mijesta, broj izvrsitelja, lake povrede sluzbene duzZnosti te druga
pitanja od znaCaja za rad Upravnog odjela za regionalni razvoj, infrastrukturu i
upravljanje projektima (u daljnjem tekstu: Upravni odjel) u skladu sa statutom i opéim
aktima Primorsko-goranske Zupanije.

RijecCi i izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje,
bez obzira na to jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak
nacin na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Primorsko-
goranske zupanije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Primorsko-
goranske Zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA
Clanak 3.
Unutar Upravnog odjela ne ustrojavaju se unutarnje ustrojstvene jedinice.

lll. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 4.
Radom Upravnog odjela upravlja procelnik.
Za zakonitost i uginkovitost rada Upravnog odjela pro&elnik odgovora Zupanu.
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IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 5.
U Upravnom odjelu se sistematizira 12 radnih mjesta sa 14 izvrSitelja.

Naziv radnog mjesta iist_e m atiz_ira_ni
roj izvrsitelja

Procelnik 1

Referent - administrativni tajnik 1

Visi savjetnik za ekonomske poslove I 1

Savjetnik za pravne poslove Il 1

Visi stru¢ni suradnik za pravne poslove 2

Viéi savjetnik za razvoj Il 1

Savjetnik za razvoj | 1

Savjetnik za razvoj Il 1

Vis8i strucni suradnik za vodenje projekata i 1

analitiku

Visi savjetnik za infrastrukturu Il 1

Savjetnik za infrastrukturu Il

Visi struéni suradnik za infrastrukturu 2

Broj izvrSitelja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta te opisi razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta propisani Uredbom o klasifikaciji radnih mijesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, navedeni su u prilogu: Sistematizacija radnih mjesta u
Upravnom odjelu, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 6.

Kada poslove pojedinog radnog mjesta obavlja viSe izvrSitelja, procelnik
rasporeduje obavljanje poslova sluzbenicima tog radnog mjesta, uzevSi u obzir
trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 7.
Kao lake povrede sluZzbene duznosti, pored vec utvrdenih zakonom, smatraju

se i

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u
svezi sa sluzbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponaSanje prema suradnicima, drugim
sluzbenicima i namjestenicima ili strankama;

3. uskracivanje ili ne pruzanje stru¢ne pomoc¢i drugim sluzbenicima i

namjestenicima u izvrSavanju njihove sluzbe i radnih zadataka;
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4. uCestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali
sluzbenici i namjestenici;

5. ulazenje u zgrade i prostorije upravnih tijela izvan radnog vremena, bez
odobrenja proCelnika Upravnog odjela i upisa u odgovarajuéu knjigu na
recepciji ili evidenciju prisutnosti na radu;

6. prikrivanje manjih oSte¢enja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili
namjesteniku u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

7. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i izgledu obzirom na poslove koji
se obavljaju;

8. ako sluzbenik viSe od tri puta tijekom mjeseca neopravdano zakasni na rad ili
ranije ode s posla ili koristi dnevni odmor dulje od 30 minuta, kao i u slu¢aju
nejavljanja nadredenom sluzbeniku;

9. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slu€aju zakaSnjenja na
posao;

10. nepostivanje zakonskih odredbi te drugih podzakonskih akata o zastiti na
radu, kao i Pravilnika o zastiti na radu za upravna tijela Primorsko-goranske
Zupanije;

11.  uznemiravanje ostalih sluzbenika na neki od nacina utvrdenih odredbama

Kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjeStenike upravnih tijela Primorsko-
goranske Zupanije;

12.  neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad;

13. nepoduzimanje mjera zaStite osobnih podataka sukladno propisima koji
ureduju podrucje zastite osobnih podataka.

VI. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA
Clanak 8.
Sluzbenici Upravnog odjela duzni su:
- redovno pratiti svu pravnu regulativu koja se odnosi na njihov djelokrug rada;

- svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i
unapredivati sustav kvalitete;

- raditi i suradivati na pripremi i izradi EU projekata iz svog djelokruga rada;

- u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije te ustanovama i trgovackim
drustvima kojima je Zupanija (su)osnivac;

- suradivati sa upravnim tijelima drugih jedinica lokalne samouprave na
podrucju Zupanije, a ako to narav posla zahtijeva i sa upravnim tijelima ostalih
jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 9.

ProcCelnik Upravnog odjela ovlasten je za potpisivanje akata iz djelokruga
Upravnog odjela, osim onih akata koji se upucuju nositeljima i zamjenicima nositelja
predstavniCke i izvrSne vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, a koje potpisuje Zupan.
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Clanak 10.

Progelnik Upravnog odjela moZe po ovlastenju Zupana, putem sredstava
javnog priop¢avanja ili na drugi prikladan nacin, davati izvjeS¢a o obavljanju poslova
iskljuCivo iz djelokruga Upravnog odjela.

Clanak 11.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su, pored obavljanja poslova radnog mjesta
na kojeg su rasporedeni, sudjelovati u radu stalnih ili povremenih tijela u koja su
imenovani odlukom Zupana ili Zupanijske skupstine.

VIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 12.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika imenovani procelnik Upravnog
odjela za regionalni razvoj, infrastrukturu i upravljanje projektima i nadalje nastavlja s
radom kao procelnik Upravnog odjela za regionalni razvoj, infrastrukturu i upravljanje
projektima.

Clanak 13.

Temeljem ovog Pravilnika, u roku od dva mjeseca od dana njegova stupanja
na snagu, donijet Ce se rjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta.

Na sluzbenike koji ne budu rasporedeni u skladu s odredbom stavka 1. ovog
Clanka primjenjuju se odredbe propisa kojima se ureduje raspolaganje sluzbenika i
namjestenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu Upravnog odjela za regionalni razvoj, infrastrukturu i upravljanje
projektima (,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije® broj 22/21).

VIIl. STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA
Clanak 15.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Primorsko-goranske
Zupanije“, a stupa na snagu 1. listopada 2023. godine.

KLASA: 024-03/23-01/11
URBROJ: 2170-06-02/2-23-1
Rijeka, 18. rujna 2023.
ZUPAN

Zlatko Komadina, dipl.ing.
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1. PROCELNIK [ Glavni - 1 - 1
rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena potrebnog
za obavljanje pojedinog posla

Upravlja radom Upravnog odjela, ukljuCujuci planiranje i rasporedivanje poslova na sluzbenike
Upravnog odjela.

osigurava provodenje tih i drugih akata koji se odnose na djelokrug Upravnog odjela.

o,

Potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela. 30%
Predlaze mjere unapredenja rada Upravnog odjela.
Koordinira i ujednaCava rad sluzbenika, odrzavanjem sastanaka i individualnih konzultacija,
razmatranjem problema u radu i davanjem prijedloga za njihovo rieSavanije. 259,

. . . ~ . v Y . . . . (o]
Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka te nadzire pravovremenost i
kvalitetu njihova izvrSenja.
Sudjeluje u izradi strategija, projekata i drugih akata iz podrucja koja su u djelokrugu Upravnog odjela, 259%
rieSava strateSke zadace, stru¢no obraduje najslozenija stru€na pitanja i o njima odlucuje.
Sukladno odluci Zupana sudjeluje u radu struénih radnih tijela i ostalih skupina kao predstavnik 10%
Upravnog odjela.
Brine se o pripremi akata za Zupana i Zupanijsku skupstinu za &iju je struénu izradu zaduZen te 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit
- poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
- poznavanje rada na racunalu

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij tehnicke ili drustvene struke

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Upravnim odjelom

ANIAON HNHLZ'IS
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

NajviSa razina sloZenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova
Upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu Upravnog odjela te rjeSavanje
strateSkih zadac¢a Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela, ograniCenu samo opc¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela (sa jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim tijelima), koja je od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljuCujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja
na donosenje odluka koje imaju znatan uc€inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

€€ lo1qg — 99pp vorUv.LIS
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2, REFERENT- 1] Referent - 11 - 1
ADMINISTRATIVNI
TAJNIK

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena potrebnog

za obavljanje pojedinog posla

Zaprima i rasporeduje pristiglu pos$tu sluzbenicima Upravnog odjela, priprema poStu za otpremu,
dostavlja predmete za arhiviranje.

- . . . . . . , 30%
Obavlja poslove u vezi s prijemom telefonskih poruka i e-poste, ugovaranjem sastanaka, rezervacijom
slobodnih termina i sala za odrzavanje sastanaka i sl.
Pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (pecata i Stambilja, prisutnosti na radu, putnih
naloga, sluzbenih glasila i literature, pristiglih racuna, sklopljenih ugovoraii sl.). 30%
Izraduje putne naloge i narudzbenice. °
Dodjeljuje racune na ovjeru putem aplikativhog programa za rad.
Izraduje jednostavne dopise i izvjeSca te obavlja prijepis dopisa. o
- S o ; X e . - 20%

Prati propise i stru€nu literaturu koja se odnosi na rad administrativnog tajnika.
Prati obveze procelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika). o

. L - o 10%
Daje potrebne obavijesti i informacije sluzbenicima i strankama.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stalna komunikacija s pro€elnikom i drugim sluzbenicima Upravnog odjela, neposredno ili putem
telefona radi prenoSenja obavijesti, poruka i radnih zadaca, te komunikacija sa sluzbenicima
drugih upravnih tijela radi koordinacije realizacije odredenih zadaéa, razmjene informacija i
dobivanja potrebnih podataka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika.
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3 VISI SAVJETNIK ZA Il Visi i 4 i 1
) EKONOMSKE POSLOVEI Il savjetnik

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje pojedinog

Sudjeluje u radu strucnih radnih tijela i ostalih skupina po nalogu procelnika.

Sudjeluje u aktivnostima privladenja i realizacije ulaganja na podrugju Zupanije.

Suraduje s tijelima drzavne uprave te drugim nacionalnim i medunarodnim tijelima u podrucju
regionalnog razvoja, s primarnom svrhom koriStenja financijskih sredstava EU te drugih domacih i
medunarodnih izvora financiranja.

Prati statisticke razvojne pokazatelie za RH, Zupaniju i jedinice lokalne samouprave na podrudju
Zupanije.

posla
RjeSava najsloZenije predmete iz podrucja financija i plansko-analitickih poslova iz djelokruga Upravnog
odjela.
Izraduje akte, prijedloge i upute te provodi odluke iz djelokruga Upravnog odjela. 30%
Prati financijsko poslovanje Upravnog odjela te trgovackih drustava i (javnih) ustanova u nadleZnosti
Upravnog odjela.
Prati i analizira ekonomske i financijske aspekte rada trgovackih drustava i (javnih) ustanova u
nadleznosti Upravnog odjela te predlaze mjere za poboljSanje njihova rada.
Prikuplja i analiticki obraduje financijske izvjeStaje trgovackih drustava i/ili (javnih) ustanova u
nadleznosti Upravnog odjela te sastavlja konsolidirane financijske izvjestaje. 20%
Prati rad ustanova i tvrtki u nadleznosti Upravnog odjela te kontrolira provodenje zaklju¢aka koji se na
njih odnose.
Sudjeluje u izradi strategija i programa te vodi projekte iz djelokruga Upravnog odjela.
Prati i analizira ekonomske i financijske aspekte projekata i programa u nadleznosti Upravnog odjela te
predlaze mjere za poboljSanje.
Analizira i daje informacije u pitanjima vezanim za financiranje projekata i programa Zupanije (javno-
privatno partnerstvo, sredstvima EU, domacih i medunarodnih financijskih institucija).
Prati promjene u moguénostima financiranja te prati propise koji se odnose na djelokrug rada, a 20%
posebice iz podrucja javnih financija, proradunskog racunovodstva i financijskog izvjeStavanja,
ukljuCujuci programe EU i druge domace i medunarodne izvore financiranja.
Operativno sudjeluje u izradi i praéenju provedbe akata strate$kog planiranja od znagaja za Zupaniju.
Koordinira izradu predstudija isplativosti i studija isplativosti s analizom tro$kova i koristi (CBA).
Prati rad te sudjeluje u pripremi sjednica i stru¢nih materijala za potrebe Partnerskog vije¢a Zupanije. 20%
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Prati makroekonomske pokazatelje za RH, Zupaniju i jedinice lokalne samouprave na podrugju Zupanije.
Prati i predlaZze mjere promicanja, razvoja i sustavnog unapredenja poduzetni$tva na podrugju Zupanije
(kreditiranje, jamstva, osnivanje start-upova i sl.).

Kontinuirano prati stanje gospodarstva i konkurentnosti Zupanije te predlaZe mijere za unapredenje i
povecanje konkurentnosti.

Priprema i prati izvrSenje proracuna i plana rada Upravnog odjela.
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga Upravnog 10%
odjela.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje engleskog jezika

- poznavanje rada na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

Stupan] slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje

Slozenost poslova: najslozenijin predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (sa drugim upravnim tijelima, trgovackim drustvima i
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |(javnim) ustanovama u nadleznosti Upravnog odjela, ostalim ustanovama ¢iji je osnivac
sa strankama: Zupanija i trgovagkim dru$tvima u kojima Zupanija ima osnivacke udjele, predstavnicima
jedinica lokalne samouprave, ministarstvima i drugim tijelima drzavne uprave), u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene informacija.

. S . Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje M | dski ‘e&tai i prib i . t Ka i tod da t db
bdluka: (racung 0, uredski namjestaj i pri or), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz djelokruga Odjela.
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Broj " T . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategor Razina Klasifikacijski Na_2|v unut_arn_Je_ . Bvr.oj .
mjesta a rang ustrojstvene jedinice | izvritelja

SAVJETNIK ZA PRAVNE .
4. POSLOVE II | Savjetnik - 5 - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena potrebnog
za obavljanje pojedinog posla

Izraduje nacrte ugovore te vodi brigu o izvr§avanju ugovornih obveza u okviru djelokruga Upravnog
odjela.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

0,

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i u izradi prijedloga i primjedbi na nacrte 30%
zakona i podzakonskih akata.
Obavlja slozene stru¢ne poslove vezano za rjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama.
Prikuplja i priprema potrebnu dokumentaciju i sudjeluje u stru€noj izradi nacrta svih akata u postupku
rieSavanja imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama. 25%
Sudjeluje u vodenju postupaka pred nadleznim drzavnim tijelima vezano za rjeSavanje imovinsko-
pravnih odnosa na nekretninama.
Proucava i struéno obraduje slozena pravna pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela. 259

- v . . . . v . (o)
RjeSava pravne probleme iz djelokruga Upravnog odjela uz upute i nadzor procelnika.
Sustavno prati zakonske propise, stru¢nu literaturu i druge akte te dokumente iz djelokruga Upravnog
odjela, s naglaskom na Zakon o regionalnom razvoju Republike Hrvatske, Zakon o sustavu 10%

v . I . . . . . . . . P (o]

strateSkog planiranja i upravljanja razvojem Republike Hrvatske, Zakon o javnoj nabavi te pripadajuce
podzakonske propise i informira sluzbenike Upravnog odjela o istima.
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga
Upravnog odjela. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

- sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rieSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljucuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (sa sluZbenicima drugih upravnih tijela Zupanije,
djelatnicima trgovackih drustava i (javnih) ustanova u nadleznosti Upravnog odjela, jedinicama
lokalne samouprave, ministarstvima i drugim tijelima drzavne uprave te inozemnim
institucijama), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI Visi
5. SURADNIK ZA ] strucni - 6 - 2
PRAVNE POSLOVE suradnik

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena potrebnog

za obavljanje pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije pravne stru¢ne poslove iz djelokruga Upravnog odjela.
Suraduje u izradi nacrta ugovora i praéenju izvrSavanja ugovornih obveza u okviru djelokruga
Upravnog odjela.

30%

Obavlja slozenije stru€ne poslove vezane za rjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama.
Sudjeluje u prikupljanju i pripremi potrebne dokumentacije i sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za
struCnu izradu nacrta svih akata u postupku rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama.
Sudjeluje u vodenju postupaka pred nadleznim drzavnim tijelima vezano za rjeSavanje imovinsko-
pravnih odnosa na nekretninama.

25%

Proucava i stru¢no obraduje slozenija pravna pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela.

25%

Sustavno prati zakonske i podzakonske propise te druge akte i dokumente iz djelokruga rada
Upravnog odjela i informira sluzbenike Upravnog odjela o istima.

10%

Izraduje izvjestaje iz svog djelokruga rada.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga Upravnog
odjela.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

- sveucilidni diplomski studij ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢éni diplomski studij pravne struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih pravnih stru¢nih poslova iz
djelokruga Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika
Upravnog odjela.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela (sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije, djelatnicima trgovadkih drustava i (javnih)
ustanova u nadleznosti Upravnog odjela, jedinicama lokalne samouprave, ministarstvima i
drugim tijelima drzavne uprave), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj lradnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Na.zw unut.arn'Je. . Bvr.oj .
mjesta v rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
6 VISI SAVJETNIK ZA I Visi i 4 ) 1
) RAZVOJ I savjetnik

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje pojedinog

posla
RjeSava najslozenije predmete iz podrucja pripreme i provedbe razvojnih zupanijskih projekata i
iznalazenja adekvatnih izvora financiranja (EU programi - Strukturni fondovi, Kohezijski fond;
instrumenti bilateralne pomo¢i, meduregionalni, transnacionalni i prekograni¢ni programi, domace
i medunarodne financijske institucije) te prati provedbu projekata i podnosi izvjeS¢a o realizaciji 30%
provedbe projekata.
Izraduje akte, prijedloge i upute te provodi odluke iz djelokruga Upravnog odjela.
Administrativno i struéno vodi EU projekte za potrebe Upravnog odjela te brine o povlacenju
sredstava financiranih iz fondova EU.
Priprema i provodi projekte Sire regije, ukljuujuéi suradnju na projektima NUTS Il regije
Jadranska Hrvatska.
Sudjeluje u radu i suraduje s tijelima drzavne uprave te drugim nacionalnim, medunarodnim i
regionalnim tijelima u sferi regionalnog razvoja. 20%
Suraduje s regionalnom razvojnom agencijom oko najsloZenijih pitanja vezanih za segment
regionalnog razvoja i provodenja projekata.
Predstavlja razvojne projekte od interesa za Zupaniju.
Sudjeluje u izradi strategija i programa te vodi projekte iz djelokruga Upravnog odjela.
Priprema stru¢ne materijale iz djelokruga Upravnog odjela. 20%
Aktivno prati izradu te, prema potrebi, i sudjeluje u izradi te provedbi strateSkih razvojnih
dokumenata Zupanije, kao $to su Zupanijski Plan razvoja i Prostorni plan.
Podnosi izvjeS¢a o programskoj i financijskoj realizaciji provedbe projekata u nadleznosti
Upravnog odjela. 20%

Prati rad trgovackih drustva i (javnih) ustanova u nadleznosti Upravnog odjela.

"€20C vulnt 7z yvpod

ANIAON HNHLZ'IS

€€ loaq — ¢/ p DO1UDYS




Prati propise i stru¢nu literaturu koja se odnosi
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobra
Upravnog odjela.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro¢elnik Upravnog odjela.

na djelokrug Upravnog odjela.
va raCune i daje naloge za placanje iz djelokruga 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

struke

- polozen drzavni ispit
- poznavanje engleskog jezika
- poznavanje rada na raCunalu

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehniCke ili druStvene

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje
najslozenijih predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute procelnika
Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (sa drugim upravnim tijelima, trgovackim drustvima i
(javnim) ustanovama u nadleznosti Upravnog odjela, ostalim ustanovama ¢iji je osnivac
Zupanija i trgovackim drustvima u kojima Zupanija ima osnivacke udjele, predstavnicima
jedinica lokalne samouprave, ministarstvima i drugim tijelima drzavne uprave), u svrhu

pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz djelokruga Odjela.
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Broj radnog Naziv radnog - . . Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
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SAVJETNIK ZA o
7. RAZVOJ | Il Savjetnik - 5 - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje pojedinog

Suraduje sa regionalnom razvojnom agencijom i drugim trgovackim drustvima i (javnim) ustanovama
na slozenim pitanjima vezanima za provedbu projekata.

Stru¢no obraduje i prati provedbu mjera iz podrucja prostornog planiranja, pripreme strateSke i
provedbene dokumentacije.

posla
Obavlja sloZzene poslove i rieSava slozene predmete iz podruc¢ja regionalnoga razvoja i projekata
(su)financiranih sredstvima EU i/ili drugim izvorima financiranja te rjeSava probleme iz navedenih
podrucja uz upute i nadzor procelnika.
Sudjeluje u slozenim aktivnostima vezanima za izradu i provedbu programa (su)financiranja
projekata kojima se doprinosi uravnotezenom regionalnom razvoju. 30%
. " . . . . . . . (o)
Obavlja sloZzene poslove vezane za pripremu i provodenje projekata iz djelokruga Upravnog odjela.
Priprema projektne prijave za sufinanciranje projekata iz djelokruga Upravnog odjela sredstvima
fondova EU.
Kontrolira i obavlja administrativne i stru€ne poslove vezane za provedbu projekata (su)financiranih
sredstvima fondova EU za potrebe Upravnog odjela.
Obavlja slozene poslove vezane za provedbu mjera u okviru programa i inicijativa EU i drugih
medunarodnih institucija i organizacija.
Sudjeluje u aktivnostima koordinacije i obavlja struéne poslove za radna tijela Zupanije iz podrugja 20%
regionalnog razvoja i koristenje fondova EU.
Koordinira i kontrolira izradu studija isplativosti i Cost-benefit analiza (osobito nuznih za kandidiranje
projekata prema fondovima EU).
Prati rad regionalnog koordinatora.
Kontrolira i operativno sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za izradu dokumenata te sudjeluje u
pra¢enju provedbe dokumenata strate$kog planiranja od znadaja za Zupaniju te ostalih strateskih
dokumenata i dokumenata prostornog uredenja svih razina. 20%
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Suraduje s drzavnim tijelima, jedinicama lokalne samouprave i drugim regionalnim, nacionalnim i
medunarodnim institucijama u provedbi razvojnih projekata s osobitim ciliem osiguranja njihova
(su)financiranja koriStenjem bespovratnih financijskih sredstava EU, ali i drugih izvora financiranja.

Predlaze i sudjeluje u organiziranju strucnih skupova i seminara iz podrucja regionalnog razvoja i

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava raCune i daje naloge za placanje iz djelokruga

A 20%
koriStenja fondova EU.

Obavlja slozene poslove vezane za osnivanje te aktivno sudjeluje i prati rad Partnerskog vije¢a na

NUTS Il regiji i Partnerskog vijeéa Zupanije te partnerskih vije¢a i drugih tijela osnovanih u svrhu

provedbe integriranih teritorijalnih ulaganja (urbana podrugja, otoci i dr.).

Suraduje u izradi akata u okviru djelokruga Upravnog odjela, posebice iz svoje domene rada.

Sustavno prati i prou¢ava propise i struénu literaturu iz svoje domene rada te suraduje u izradi

prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih propisa. 10%

Upravnog odjela.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik Upravnog odjela.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- polozen drzavni ispit
- poznavanje engleskog jezika
- poznavanje rada na racunalu

- sveucilidni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij tehnicke ili drustvene struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rieSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuéuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (sa sluZbenicima drugih upravnih tijela Zupanije,
djelatnicima trgovackih drustava i (javnih) ustanova u nadleznosti Upravnog odjela, jedinicama
lokalne samouprave, ministarstvima i drugim tijelima drzavne uprave te inozemnim
institucijama), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje pojedinog

Sudjeluje u organiziranju stru¢nih skupova i seminara iz podrucja regionalnog razvoja i koriStenja
fondova EU. ]
Prati rad Partnerskog vije¢a na NUTS Il regiji i Partnerskog vije¢a Zupanije.

posla
Proucava i struéno obraduje slozena pitanja iz podrucja regionalnog razvoja te rjeSava probleme iz
navedenog podrucja uz upute i nadzor proc¢elnika.
Sudjeluje u pripremi i provodenju projekata iz djelokruga Upravnog odjela. 30%
Obavlja administrativne i struéne poslove vezane za provedbu projekata (su)financiranih sredstvima
fondova EU za potrebe Upravnog odjela.
Predlaze provedbu mjera u okviru programa i inicijativa EU i drugih medunarodnih institucija i
organizacija.
Obavlja struéne poslove za radna tijela Zupanije iz podrugja regionalnog razvoja i koristenje fondova 20%
EU.
Sudjeluje u aktivnostima vezanima za izradu studija isplativosti i Cost-benefit analiza (osobito nuznih
za kandidiranje projekata prema fondovima EU).
Operativno sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za izradu dokumenata te sudjeluje u pracenju
provedbe dokumenata strate$kog planiranja od znadaja za Zupaniju te ostalih stratekih dokumenata
i dokumenata prostornog uredenja svih razina.
Po potrebi suraduje sa regionalnom razvojnom agencijom i drugim trgovackim drustvima i (javnim) 20%
ustanovama na slozenim pitanjima vezanima za provedbu projekata.
Sudjeluje u stru¢noj obradi i pracenju provedbe mjera iz podrucja prostornog planiranja, pripreme
strateSke i provedbene dokumentacije.
Po potrebi suraduje s drzavnim tijelima, jedinicama lokalne samouprave i drugim regionalnim,
nacionalnim i medunarodnim institucijama u provedbi razvojnih projekata s osobitim ciljem osiguranja
njihova (su)financiranja) koriStenjem bespovratnih financijskih sredstava EU, ali i drugih izvora
financiranja. 20%
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Upravnog odjela.

Suraduje u izradi akata u okviru djelokruga Upravnog odjela, posebice iz svoje domene rada.

Sustavno prati i prou¢ava propise i struénu literaturu iz svoje domene rada te suraduje u izradi
prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih propisa. 10%
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava raCune i daje naloge za placanje iz djelokruga

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik Upravnog odjela.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- polozen drzavni ispit
- poznavanje engleskog jezika
- poznavanje rada na racunalu

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij tehnicke ili drustvene struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rieSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢éi nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuéuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (sa sluZbenicima drugih upravnih tijela Zupanije,
djelatnicima trgovackih drustava i (javnih) ustanova u nadleznosti Upravnog odjela, jedinicama
lokalne samouprave, ministarstvima i drugim tijelima drzavne uprave te inozemnim
institucijama), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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VISI STRUCNI SURADNIK ZA - -
9. VODENJE PROJEKATA | [ Visi strucni - 6 ; 1
ANALITIKU suradnik

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje pojedinog

posla

Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz podrucja pripreme i provedbe razvojnih projekata iz
djelokruga Upravnog odjela.

Sudjeluje u pripremi i provodenju razvojnih Zupanijskih projekata i iznalazenju adekvatnih izvora
financiranja (EU programi - Strukturni fondovi, Kohezijski fond; instrumenti bilateralne pomoci,
meduregionalni, transnacionalni i prekograniéni programi, domace i medunarodne financijske
institucije) te pracenju provedbe projekata i podnoS$enju izvie$¢a o realizaciji provedbe projekata.
Sudjeluje u pripremi izvje§¢a o programskoj i financijskoj realizaciji provedbe projekata u nadleznosti
Upravnog odjela.

30%

Sudjeluje u aktivnostima pripreme studija (pred)isplativosti i Cost-benefit analiza za potrebe
kandidiranja projekata prema fondovima EU iz domene djelatnosti Upravnog odjela.

Obavlja stru¢ne poslove za radna tijela Zupanije iz podrucja regionalnog razvoja i koristenje fondova
EU.

Aktivno prati provedbu Plana razvoja Zupanije te sudjeluje u praéenju Provedbenog programa i
izvjeStavanju po istom.

20%

Sudjeluje u pripremi i provodenju projekata Sire regije, ukljuCujuci suradnju na projektima Jadransko-
jonske makroregije, programe prekograni¢ne suradnje te NUTS Il regije Jadranska Hrvatska.
Sudjeluje u administrativnom i struénom provodenju EU projekata za potrebe Upravnog odjela.

Stru¢no obraduje i prati provedbu mjera iz podruc¢ja regionalnog razvoja i koriStenja sredstava iz
fondova EU.

20%

Suraduje s tijelima drzavne uprave te drugim nacionalnim, medunarodnim i regionalnim tijelima u
sferi regionalnog razvoja RH, s primarnom svrhom koriStenja financijskih sredstava EU i drugih
domacih medunarodnih izvora financiranja.

Sudjeluje u praéenju rada Partnerskog vije¢a na NUTS Il regiji i Partnerskog vijeéa Zupanije.
Sudjeluje u aktivnostima privlagenja, promocije, realizacije i pra¢enja ulaganja na podruéju Zupanije.

Aktivno sudjeluje u pripremi, provedbi i praéenju mjera za poveéanje konkurentnosti PGZ.

20%
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Upravnog odjela.

IAZurira, vodi i unosi nove projekte u Zupanijsku bazu razvojnih projekata (ZBRP).
Prati propise i stru€nu literaturu koja se odnosi na djelokrug Upravnog odjela. 10%
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava raCune i daje naloge za placanje iz djelokruga °

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- polozen drzavni ispit
- poznavanje engleskog jezika
- poznavanje rada na racunalu

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehniCke ili druStvene struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne slozZenije stru¢ne poslove unutar Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuuje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela (sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije te trgovackih drustava i (javnih) ustanova u
nadleznosti Upravnog odjela), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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VISI SAVJETNIK ZA - o
10. INFRASTRUKTURU II Il Visi savjetnik - 4 - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje pojedinog

posla
RjeSava najslozenije predmete iz podrucja razvoja sustava infrastrukture.
Analizira, vodi i potiCe projekte ravnhomjernog razvoja vezane uz komunalnu infrastrukturu i ostale
projekte regionalnog i lokalnog znacaja. 30%
Aktivno prati provodenje aktivnosti (planski, strateSki, projektno i provedbeno) te nacionalna i
medunarodna tijela u segmentu prometne infrastrukture, energetike i vodnog gospodarstva.
Aktivno u€estvuje u pripremi Partnerskog sporazuma, Nacionalnog strateSkog referentnog okvira te
Operativnih programa (npr. za promet te zastitu okoliSa i energetiku-u domeni energetike) te prati
njihovu realizaciju.
Sudjeluje u medunarodnim projektima i programima iz domene infrastrukturne opremljenosti i 20%
razvoja.
Suraduje s tijelima drzavne uprave te drugim nacionalnim i medunarodnim tijelima u podrucju
regionalnog razvoja RH, u cilju koriStenja financijskih sredstava EU i drugih domacih i medunarodnih
izvora financiranja.
Izraduje akte, prijedloge i upute te provodi odluke iz djelokruga Upravnog odjela. 20%
Sudjeluje u izradi strategija i programa iz djelokruga Upravnog odjela.
Prati rad trgovackih druStva i ustanova u nadleznosti Upravnog odjela te podnosi izvjeS¢a o
financijskoj realizaciji provedbe projekata u nadleznosti Upravnog odjela. 20%
Priprema stru¢ne materijale iz djelokruga Upravnog odjela.
Prati i prouCava propise i struénu literaturu iz podrucja infrastrukture i upravljanja projektima.
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga 10%

Upravnog odjela.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA
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- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehni¢ke struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit
- poznavanje engleskog jezika

- poznavanje rada na racunalu i u programima MS Project i AutoCAD

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, rieSavanje
najslozenijih predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opc¢e i specificne upute procCelnika
Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (sa drugim upravnim tijelima, trgovackim drustvima i
(javnim) ustanovama u nadleznosti Upravnog odjela, ostalim ustanovama Cciji je osnivac
Zupanija i trgovackim drustvima u kojima Zupanija ima osnivagke udjele, predstavnicima
jedinica lokalne samouprave, ministarstvima i drugim tijelima drzavne uprave), u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

odluka iz djelokruga Odjela.
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SAVJETNIK ZA S
1. INFRASTRUKTURU Il I Savjetnik - 5 - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje pojedinog

posla
Prou€ava i stru¢no obraduje slozena sustavna i druga pitanja (planski, strateski, projektno i
provedbeno) iz podruc¢ja prometne, energetske i vodno-gospodarske infrastrukture. 30%
Prati i sudjeluje u obavljanju aktivnosti na provedbi mjera vezanih uz pripremu i provedbu 0
jelu) janj p ] prip p
investicijskih projekata.
Struéno obraduje sloZzena pitanja vezana uz pripremu i provedbu infrastrukturnih projekata.
Sudjeluje u poslovima provodenja projekata iz domene Upravnog odjela te prati provodenje
aktivnosti (planski, strateski, projektno i provedbeno). 209%
e . . . . o
RjeSava probleme iz djelokruga Upravnog odjela vezanog za prometnu, energetsku i vodno-
gospodarsku infrastrukturu uz upute i nadzor procelnika.
Suraduje u izradi akata u okviru djelokruga Upravnog odjela, posebice iz podrucja infrastrukture.
Sudjeluje u pracenju rada trgovackih drustava i (javnih) ustanova iz domene rada Upravnog odjela
prema nalogu procelnika. 20%
Provodi poslove vezane uz koncesioniranje u podrucju energetike.
Suraduje s tijelima drzavne uprave te drugim nacionalnim i medunarodnim tijelima u podrucju
regionalnog razvoja RH, s primarnom svrhom kori$tenja financijskin sredstava EU i drugih
medunarodnih izvora za financiranje projekata. 20%

Sudjeluje u aktivnostima privlaéenja i realizacije ulaganja na podrugju Zupanije.
Sudjeluje u aktivnostima radnih tijela Zupanijske, nacionalne i medunarodne razine, a koje se
odnose na regionalni razvoj s naglaskom na infrastrukturu.
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Upravnog odjela.

Prati propise i stru¢nu literaturu iz podrucja infrastrukture i upravljanja projektima te suraduje u
izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata. 10%
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga °

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- polozen drzavni ispit
- poznavanje engleskog jezika

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehnicke struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na rac¢unalu i u programima MS Project i AutoCAD

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rieSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuéuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (s drugim upravnim tijelima, trgovackim drustvima i
(javnim) ustanovama u nadleznosti upravnog tijela, jedinicama lokalne samouprave,
ministarstvima i drugim tijelima drzavne uprave te inozemnim institucijama), u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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12. SURADNIK ZA ] suradnik - 6 - 2
INFRASTRUKTURU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje pojedinog

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

posla
Obavlja stalne slozZenije stru¢ne poslove vezane uz pripremu i provedbu infrastrukturnih projekata. 30%
Prati aktivnosti vezane uz pripremu i provedbu investicijskih (kapitalnih) projekata.
Analizira tehni¢ke aspekte projekata i programa iz nadleznosti Upravnog odjela.
Analizira, sudjeluje u aktivnostima vezanima za provedbu i poti¢e projekte ravnomjernog razvoja 20%
vezane uz komunalnu infrastrukturu i ostale projekte regionalnog i lokalnog znacaja.
Sudjeluje u pripremi materijala i izvjeStavanju po projektima i programima u djelokrugu Upravnog
odjela. 20%
Suraduje u izradi odgovaraju¢e dokumentacije iz podru¢ja Upravnog odjela.
Prati i analizira stanje u podrucju razvoja infrastrukture. 20%
Prati propise i stru¢nu literaturu iz domene Upravnog odjela. °
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava raCune i daje naloge za placanje iz djelokruga
Upravnog odjela. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje engleskog jezika

- _poznavanje rada na racunalu i u programima MS Project i AutoCAD

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehni¢ke struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje stalnih slozenijih struénih poslova iz
djelokruga Upravnog odjela vezanih uz pripremu i provedbu infrastrukturnih projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela (sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije te djelatnicima trgovackih drustava i (javnih)
ustanova u nadleznosti Upravnog odjela, jedinicama lokalne samouprave, ministarstvima i
drugim tijelima drzavne uprave), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Petak, 22. rujna 2023. SLUZBENE NOVINE Stranica 4489 — broj 33

164.

Zupan Primorsko-goranske Zupanije, temeliem ¢&lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), €lanka 52. stavka 1. tocke
11. Statuta Primorsko-goranske Zzupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije* broj 23/09, 9/13, 25/13 - procisceni tekst, 5/18, 8/18 — procis¢eni tekst, 2/20
i 4/21) i Clanka 23. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije“ broj
29/19), na prijedlog procelnice Upravnog odjela za op¢u upravu i upravljanje
imovinom, te nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne podruznice Primorsko-
goranska zupanija, dana 18. rujna 2023. godine donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za op¢éu upravu
i upravljanje imovinom

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za op¢u upravu i upravljanje
imovinom (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, struCni i drugi uvjeti za raspored na radna mijesta, broj
izvrsitelja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima, lake
povrede sluzbene duznosti, te druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
opc¢u upravu i upravljanje imovinom (u daljnjem tekstu: Upravni odjel) u skladu sa
statutom i op¢im aktima Primorsko-goranske Zupanije.

Rijeci i izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje,
bez obzira na to jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak
nacin na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Primorsko-
goranske Zzupanije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Primorsko-
goranske zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA
Clanak 3.
U Upravnom odjelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

1. Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove koji obavlja upravne i
struéne medusobno povezane poslove koji se odnose na ostvarivanje prava
duznosnika, sluzbeni¢ke i namjeStenicke odnose, ustrojstvo upravnih tijela,
odobravanje koriStenja besplatne pravne pomoc¢i, stru¢no obrazovanje i
usavrSavanje, uredsko poslovanje, davanje pravnih savjeta i stru¢nih misljenja za
potrebe Zupana, vodenje sudskih predmeta i zastupanje pred sudovima i drugim
tijelima te izradu odgovarajucih akata i ugovora.
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U Uredu za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove ustrojava se Pisarnica
kao zajedni¢ka ustrojstvena jedinica upravnih tijela Zupanije. Pisarnica obavlja
poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i
rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce evidencije (oCevidnike), dostave u rad,
otpremanja, razvodenja te njihova Cuvanja u pismohrani.

2. Ured za informaticke poslove koji obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na
poslove razvoja i odrzavanja informatickog sustava Zupanije te njegovo ispravno
funkcioniranje, poboljSanje i unaprjedenje sustava, te provodenje sigurnosnih politika
i njihova revizija.

3. Ured za opcu upravu koji obavlja upravne i stru¢ne poslove koji se odnose
na osobna stanja gradana, registar biraca, upis udruga i promjena u registar udruga
Republike Hrvatske, vodenje registra udruga u informatickom obliku, obavljanje
nadzora nad radom udruga, upis zaklada u registar zaklada Republike Hrvatske,
vodenje registra zaklada u informatickom obliku, vodenje registra stranih zaklada u
informatiCkom obliku.

U Uredu za opcu upravu ustrojavaju se mati¢ni uredi. Mati¢ni uredi ustrojavaju
se sukladno mati¢nim podrucjima Republike Hrvatske utvrdenim posebnim propisima
koje donosi Vlada Republike Hrvatske, i to:

. Mati¢ni ured Rijeka

. Matiéni ured Bakar

. Mati¢ni ured Cavle

. Matic¢ni ured Kastav

. Mati¢ni ured Crikvenica

. Matiéni ured Novi Vinodolski
. Mati¢ni ured Cabar

. Mati¢ni ured Delnice

. Mati¢ni ured Krk

10. Mati¢ni ured Malinska
11. Mati¢ni ured Mali LoSin;
12. Mati¢ni ured Opatija
13. Matiéni ured Lovran
14. Mati¢ni ured Matulji

15. Mati¢ni ured Rab

16. Mati¢ni ured Vrbovsko
17. Mati¢ni ured Kraljevica
18. Mati¢ni ured Cres

O©oO~NOOTPAWN =

U Mati¢nim uredima obavljaju se maticarski poslovi koji se odnose na temeljne
upise Cinjenica rodenja u maticu rodenih, sklapanje braka i temeljne upise Cinjenica
sklapanja braka u maticu vjencanih, temeljne upise €injenice smrti u maticu umrlih,
temeljne upise Cinjenica nastalih u inozemstvu, upise u knjigu drzavljana, izdavanje
javnih isprava, te svi poslovi vezani za vodenje Registra Zivotnog partnerstva osoba
istog spola.

4. Ured za upravijanje imovinom koji obavlja stru¢ne poslove koji se odnose
na upravljanje i raspolaganje nekretninama u vlasnistvu Zupanije, tekucée i
investicijsko odrzavanje objekata, osiguranje imovine i zaposlenika, imovinsko-
pravne poslove, pripremu i provodenje nabave iz djelokruga Upravnog odjela, zastitu
na radu i protupozarnu zastitu te pomocno-tehnicke poslove.
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Clanak 4.

Poslove Ureda za opcu upravu te Ureda za pravne, kadrovske i ustrojstvene
poslove u dijelu koji se odnosi na uredsko poslovanje izvan sjedista Upravnog odjela
obavljaju samostalni izvrsitelji.

Poslovi iz stavka 1. ovog ¢lanka obavljaju se u Crikvenici, Cabru, Delnicama,
Krku, Malom LoSinju, Opatiji, Rabu i Vrbovskom.

lll. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 5.
Radom Upravnog odjela upravlja procelnik.
Uredom upravlja voditelj Ureda, a Pisarnicom upravlja voditelj Pisarnice.
Za zakonitost i uginkovitost rada Upravnog odjela progelnik odgovora Zupanu.
Voditelj Ureda za svoj rad odgovara procelniku Upravnog odjela.

Sluzbenici koji obavljaju poslove iz djelokruga viSe ureda, za svoj rad
odgovorni su voditelju Ureda u okviru kojeg je sistematizirano radno mjesto i voditelju
Ureda u Ciji djelokrug spadaju poslovi koje obavlja.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 6.

U Upravnom odjelu se sistematizira 75 radnih mjesta s 112 izvrSitelja.

Naziv radnog mjesta Sistematizirani broj

izvrsitelja
Procelnik 1
Pomoénik procelnika 1
Referent - administrativni tajnik 1

Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

Voditelj Ureda za pravne, kadrovske i

: 1
ustrojstvene poslove

Visi savjetnik za pravne poslove i sluzbenicki
sustav I

Visi savjetnik za sluzbenicki sustav Il

Savjetnik za pravne poslove Il

Strucéni suradnik za sluzbenicke poslove

N = ] 2

Savjetnik za besplatnu pravnu pomoc Il
PISARNICA
Voditelj pisarnice

—_

Referent - arhivar

Referent za uredsko poslovanje
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. . Sistematizirani broj
Naziv radnog mjesta e e
izvrsitelja
NamjesStenik za pomocne poslove u pisarnici 1
Dostavlja¢ 1
Referent za uredsko poslovanje - mjesto rada >
Crikvenica
Referent za uredsko poslovanje - mjesto rada >
Delnice
Referent za uredsko poslovanje - mjesto rada 3
Krk
Referent za uredsko poslovanje - mjesto rada 2
Mali LoSinj
Referent za uredsko poslovanje - mjesto rada >
Opatija
Referent za uredsko poslovanje - mjesto rada 3
Rab
Ured za informaticke poslove
Voditelj Ureda za informati¢ke poslove 1
Savjetnik za informatiCke poslove | 2
Savjetnik za informatiCke poslove I 1
Visi struéni suradnik za informatic¢ke poslove 1
Strucni suradnik za informaticke poslove 2
ViSi referent za informaticke poslove 1
Referent za informaticke poslove 2
Ured za op¢u upravu
Voditelj Ureda za opc¢u upravu 1
Visi savjetnik za udruge i zaklade I 1
Savjetnik za op¢u upravu, udruge i zaklade |l 1
Vi8i struéni suradnik za op¢u upravu, udruge i 1
zaklade
Referent za op¢u upravu i registar biraca 1
Savjetnik za osobna stanja i registar birac¢a Il 1
Visi struéni suradnik za osobna stanja i 1
registar biraca
Visi referent za registar biraca 1
Referent za registar biraCa 1
Savjetnik za opc¢u upravu Il — mjesto rada 1
Crikvenica
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Sistematizirani broj

Naziv radnog mjesta izvrsitelja

Savjetnik za opc¢u upravu i besplatnu pravnu

pomoc Il - mjesto rada Delnice 1

Savjetnik za opéu upravu Il - mjesto rada Krk 1

Visi struéni suradnik za opcéu upravu i
besplatnu pravnu pomo¢ - mjesto rada Mali 1
LoSinj

Savjetnik za opc¢u upravu Il - mjesto rada
Opatija

Savjetnik za opc¢u upravu i besplatnu pravnu
pomoc¢ Il - mjesto rada Rab

MATICNI URED RIJEKA
Struéni suradnik - maticar 1

Referent - mati¢ar 10

Namjestenik za pomocéne poslove u pisarnici 1
MATICNI URED BAKAR
Referent - matiCar 1
MATICNI URED CAVLE
Referent - matiCar 1
MATICNI URED KASTAV
Referent - maticar 1
MATICNI URED CRIKVENICA
Referent - matiCar 3
MATICNI URED NOVI VINODOLSKI
Referent - matiCar 1
MATICNI URED CABAR
Referent - maticar 1
MATICNI URED DELNICE
Referent - maticar 2
MATICNI URED KRK
Referent - matiCar 3
MATICNI URED MALINSKA
Referent - matiCar 1
MATICNI URED MALI LOSINJ
Referent - matiCar 2
MATICNI URED OPATIJA
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Naziv radnog mjesta Siste_m atiz_ira_ni 2o
izvrsitelja

Referent - matiCar 3

MATICNI URED LOVRAN

Referent - matiCar 1

MATICNI URED MATULJI

Referent - mati€ar 1

MATICNI URED RAB

Referent - matiCar 2

MATICNI URED VRBOVSKO

Referent - maticar 1

MATICNI URED KRALJEVICA

Referent - mati¢ar 1

MATICNI URED CRES

Referent - mati¢ar 1
Ured za upravljanje imovinom

Voditelj Ureda za upravljanje imovinom 1

Savjetnik za poslove upravljanje imovinom |l 1

Savjetnik za proracun Il 1

Visi stru€ni suradnik za pravne i imovinske 1

poslove

ViSi stru¢ni suradnik za ekonomske poslove 2

Visi struéni suradnik za odrzavanje objekata 1

Referent za imovinu 1

Voditelj voznog parka 1

Vozac 1

NamjeStenik za odrzavanje vozila 1

Recepcionar 1

Domacica 1

Domar 1

Broj izvrSitelja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struc¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, te opisi razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta propisani Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru€noj
(regionalnoj) samoupravi, navedeni su u prilogu: Sistematizacija radnih mjesta u
Upravnom odjelu, koiji je sastavni dio ovog Pravilnika.
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Clanak 7.

Kada poslove pojedinog radnog mjesta obavlja viSe izvrSitelja, nadredeni
sluzbenik, rasporeduje obavljanje poslova sluzbenicima tog radnog mjesta, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 8.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

V1. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 9.
Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored ve¢ utvrdenih zakonom, smatraju

sei:

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u
svezi sa sluzbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponaSanje prema suradnicima, drugim
sluzbenicima i namjestenicima ili strankama;

3. uskracivanje ili ne pruzanje stru¢ne pomoc¢i drugim sluzbenicima i
namjestenicima u izvr§avanju njihove sluzbe i radnih zadataka;

4. uCestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali
sluzbenici i namjestenici;

5. ulazenje u zgrade i prostorije upravnih tijela izvan radnog vremena, bez
odobrenja proCelnika Upravnog odjela i upisa u odgovarajucu knjigu na
recepciji ili evidenciju prisutnosti na radu;

6. prikrivanje manjih oSte¢enja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili
namjesteniku u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

7. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i izgledu obzirom na poslove koji
se obavljaju;

8. ako sluzbenik viSe od tri puta tijekom mjeseca neopravdano zakasni na rad ili
ranije ode s posla ili koristi dnevni odmor dulje od 30 minuta, kao i u slu¢aju
nejavljanja nadredenom sluzbeniku;

9. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slu€aju zaka3njenja na

posao;

10. nepostivanje zakonskih odredbi te drugih podzakonskih akata o zastiti na
radu, kao i Pravilnika o za&titi na radu za upravna tijela Primorsko-goranske
Zupanije;

11.  uznemiravanje ostalih sluzbenika na neki od nacina utvrdenih odredbama
Kolektivhog ugovora za sluzbenike i namjeStenike upravnih tijela Primorsko-
goranske zupanije;
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12.  neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad;

13. nepoduzimanje mjera zastite osobnih podataka sukladno propisima Kkoji
ureduju podrucje zastite osobnih podataka.

VII. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA
Clanak 10.
Sluzbenici Upravnog odjela duzni su:
- redovno pratiti svu pravnu regulativu koja se odnosi na njihov djelokrug rada;

- svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i
unapredivati sustav kvalitete;

- raditi i suradivati na pripremi i izradi EU projekata iz svog djelokruga rada;

- u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije, te ustanovama i trgovackim
drustvima kojima je Zupanija (su)osnivac;

- suradivati sa upravnim tijelima drugih jedinica lokalne samouprave na
podrucju Zupanije, a ako to narav posla zahtijeva i sa upravnim tijelima ostalih
jedinica lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 11.

ProCelnik Upravnog odjela ovlasten je za potpisivanje akata iz djelokruga
Upravnog odjela, osim onih akata koji se upucuju nositeljima i zamjenicima nositelja
predstavniCke i izvrsne vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, a koje potpisuje Zupan.

Clanak 12.

Procelnik Upravnog odjela moZe po ovlastenju Zupana, putem sredstava
javnog priop¢avanja ili na drugi prikladan nacin, davati izvieS¢a o obavljanju poslova
iskljucivo iz djelokruga Upravnog odjela.

Clanak 13.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su, pored obavljanja poslova radnog mjesta
na kojeg su rasporedeni, sudjelovati u radu stalnih ili povremenih tijela u koja su
imenovani odlukom Zupana ili Zupanijske skupstine.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika imenovana procelnica Upravnog
odjela za op¢u upravu i upravljanje imovinom i nadalje nastavlja s radom kao
pro¢elnica Upravnog odjela za opcu upravu i upravljanje imovinom.
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Clanak 15.

Temeljem ovog Pravilnika, u roku od dva mjeseca od dana njegova stupanja
na snagu, donijeti ¢e se rjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta.

Na sluzbenike koji ne budu rasporedeni u skladu s odredbom stavka 1. ovog
Clanka primjenjuju se odredbe propisa kojima se ureduje raspolaganje sluzbenika i
namjestenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 16.

Stupanjem na snagu Uredbe o podrucjima mati¢nih ureda (,Narodne novine*
broj 97/23) dana 1. sije€nja 2024. godine prestaju s radom Mati¢ni ured Kraljevica i
Maticni ured Cres.

Sa danom 1. sije€nja 2024. godine ukida se radno mjesto referent — mati¢ar u
Maticnom uredu Kraljevica sistematizirano pod rednim brojem 61. i radno mjesto
referent — mati€ar u Matichom uredu Cres sistematizirano pod rednim brojem 62.
Sistematizacije radnih mjesta u Upravnom odjelu koja je sastavni dio ovoga
Pravilnika.

Na dan 1. sije¢nja 2024. godine u Upravnom odjelu se sistematizira 73 radnih
mjesta s 110 izvrSitelja.

Clanak 17.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu Upravnog odjela za op¢u upravu i upravljanje imovinom (,Sluzbene
novine Primorsko-goranske Zupanije® broj 1/20, 5/21 i 26/21).

IX. STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA
Clanak 18.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se u ,Sluzbenim novinama Primorsko-goranske
Zupanije®, a stupa na snagu 1. listopada 2023. godine.

KLASA: 024-03/23-01/8
URBROJ: 2170-06-02/2-23-1
Rijeka, 18. rujna 2023.
ZUPAN

Zlatko Komadina, dipl.ing.
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mjesta mjesta a rang jedinice izvrSitelja
1. PROGELNIK | Glavni i 1 : 1
rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Upravnog odjela, ukljuujuci planiranje i rasporedivanje poslova na urede u dogovoru s voditeljima
istih.

provodenje tih i drugih akata koji se odnose na djelokrug Upravnog odjela.

Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka te nadzire pravovremenost i kvalitetu 30%
njihova izvrsSenja.

Potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela.

Koordinira i ujednaCava rad ureda, odrzavanjem sastanaka i individualnih konzultacija s voditeljima Ureda, 209%
razmatranjem problema u radu i davanjem prijedloga za njihovo rjeSavanje. °
Sudjeluje u izradi strategija, projekata i drugih akata iz podru¢ja koja su u djelokrugu Upravnog odjela, rieSava 20%
strateSke zadace, stru¢no obraduje najslozenija stru€na pitanja i o njima odlucuje. °
Sukladno odluci Zupana sudjeluje u radu struénih radnih tijela i ostalih skupina kao predstavnik Upravnog odjela. 15%
Predlaze mjere unapredenja rada Upravnog odjela. °
Brine se o pripremi akata za Zupana i Zupanijsku skups$tinu za &iju je struénu izradu zaduZen te osigurava 15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Upravnim odjelom
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na racunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

NajviSa razina sloZenosti poslova koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova
Upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu Upravnog odjela te rjeSavanje
strateSkih zadaca Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna stru€na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela (sa jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim tijelima), koja je od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljuCujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc€inak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
2 POMOCNIK | Visi ] 2 ] 1
) PROCELNIKA rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Pomaze i pruza potporu pro€elniku u radu i obavljanju poslova i zadaéa iz djelokruga Upravnog odjela.
Pruza stru¢nu potporu procelniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz djelokruga

Obavlja i druge poslove i zadatke koje mu povjeri pro¢elnik Upravnog odjela.

0,

Upravnog odjela. 30%
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za pla¢anje iz djelokruga Upravnog odjela.

Po nalogu procelnika daje struéne upute za rad sluzbenicima. 15%
Obraduje i rjieSava slozene stru¢ne probleme te planira i koordinira obavljanje poslova u pojedinom podrucju iz 30%
djelokruga Upravnog odjela koje mu povjeri pro&elnik. °
Po nalogu pro€elnika koordinira i daje smjernice za rjeSavanje strateski vaznih zadaca te priprema i izraduje 15%
struCne materijale iz djelokruga Upravnog odjela. 0
Priprema i izraduje planove i izvjeS¢a o radu Upravnog odjela, brine o ostvarivanju ciljeva utvrdenih planom rada,

izvjeScuje procelnika o problemima koji se javljaju u ostvarivanju ciljeva te predlaze njihovo rieSavanje. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Upravnim odjelom
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

SloZzenost poslova koja ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova u pojedinom
povjerenom podrucju djelokruga Upravnog odjela, pruzanje potpore procelniku u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca
Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci procelnika pri
rieSavanju slozenih struénih problema iz djelokruga Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela
(sa jedinicama lokalne i podru¢ne samouprave, nadleZznim ministarstvima i drugim tijelima), u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
lodgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravhu odgovornost

za rukovodenje unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

REFERENT-
3. ADMINISTRATIVNI TAJNIK i Referent ) " ) 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

Zaprima i rasporeduje pristiglu postu po uredima, priprema postu za otpremu i dostavlja predmete za arhiviranje. 25%
Prati obveze procelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika).

Obavlja poslove u vezi s prijemom telefonskih poruka i e-poSte, ugovaranjem sastanaka, rezervacijom slobodnih 25%
termina i sala za odrzavanje sastanaka i sl.

Daje potrebne obavijesti i informacije sluzbenicima i strankama.

Pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (pecata i Stambilja, prisutnosti na radu, putnih naloga, 20%
sluzbenih glasila i literature, pristiglih racuna, ugovora na parafiranje i sl.).

Izraduje jednostavne dopise i izvje$¢a te obavlja prijepis dopisa.

Izraduje putne naloge i narudZbenice. 20%
Dodjeljuje ratune na ovjeru putem aplikativhog programa za rad.

Prati propise i stru¢nu literaturu koja se odnosi na rad administrativnog tajnika. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute proc¢elnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija s proc¢elnikom i drugim sluzbenicima Upravnog odjela, neposredno ili
putem telefona radi prenoSenja obavijesti, poruka i radnih zadaca, te komunikacija sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela radi koordinacije realizacije odredenih zadac¢a, razmjene
informacija i dobivanja potrebnih podataka, kao i povremena komunikacija s jedinicama lokalneg|
samouprave, ministarstvima i drugim tijelima radi razmjene jednostavnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda

rada i strucnih tehnika.
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Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Kilasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

VODITELJ UREDA ZA Visi Ured za pravne,
4, PRAVNE, KADROVSKE I I rukovoditelj - 3 kadrovske i 1
USTROJSTVENE POSLOVE ustrojstvene poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja Uredom, planira poslove koje treba izvrSiti i rasporeduje ih u rad te savjetuje sluZzbenike o nacinu

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro¢elnik Upravnog odjela.

rjeSavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvrSenja. 25%
RjeSava u najsloZenijim upravnim predmetima iz djelokruga Ureda.

Koordinira rad sluzbenika iz djelokruga Ureda, odrzavanjem sastanaka i individualnim konzultacijama sa 259,
sluzbenicima, razmatranjem problema u radu Ureda i davanjem prijedloga za njihovo rjeSavanije. ¢
Kontrolira i potvrduje nacrte svih akata iz djelokruga Ureda.

Sudjeluje u izradi materijala i prijedloga akata te obavlja struénu obradu i rijeSava sloZene stru¢ne probleme iz 20%
djelokruga rada Ureda.

Predlaze mjere unapredenja rada Ureda, daje smjernice u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca te pruza stru¢nu 20%
potporu procelniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera. °
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga Upravnog odjela. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Uredom
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na racunalu

- Sveudili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova iz djelokruga Ureda,
pruzanje potpore procelniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te|
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomoci proCelnika Upravnog odjela pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljucuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene]
\vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu odgovornost
za rukovodenje Uredom.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Kilasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE Ured za pravne,
5. POSLOVE | SLUZBENICKI 1l Visi savjetnik - 4 kadrovske i 1
SUSTAVII ustrojstvene poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

RjesSava najslozenije predmete iz djelokruga Upravnog odjela, a osobito one iz podrucja sluzbeni¢kog sustava. 30%

Vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije prvostupanjske upravne predmete te vodi najsloZenije 259
. . . . . v v v o

drugostupanjske upravne predmete iz djelokruga Ureda, a posebice iz podrucja sluzbenic¢kog sustava.

Izraduje opée akte, prijedloge i upute u pogledu izvrS8avanja zakona i drugih propisa te provodi odluke iz 15%

djelokruga Ureda. °

Sudjeluje u izradi strategija i programa te vodi projekte iz djelokruga Ureda.

Sudjeluje u izradi akata koje donosi procelnik Upravnog odjela, a osobito u izradi godisnjeg plana rada Upravnog 10%

odjela, izvjeS¢a o radu Upravnog odjela i plana prijma u upravna tijela Zupanije.

Izraduje prijedloge odluka iz podrucja sluzbenickih odnosa i uredskog poslovanja.

Obavlja stru¢nu obradu prijedloga proc¢elnika upravnih tijela te priprema analize i izvje$c¢a. 10%

Suraduje oko najslozenijih pitanja vezanih za postupke prijma u sluzbu na odredeno i neodredeno vrijeme.

Sustavno prati zakone i druge propise te struc¢nu literaturu.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga Upravnog odjela. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit
- rad na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga Ureda, vodenje upravnog postupka i
rieSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opcée i specifiCne upute voditelja
Ureda i proCelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja i razmjene]
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

odluka iz djelokruga Ureda.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski | Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
radnog rang jedinice izvrsitelja
mjesta

6 VI$I SA\(JETNIK ZA il Visi ) 4 Ured za pravne, kadrovske 1
) SLUZBENICKI SUSTAV I savjetnik i ustrojstvene poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

RjeSava najsloZenije predmete iz podrucja sluzbeni¢kog sustava i ustrojstva upravnih tijela.

30%

Izraduje opc¢e akte i prijedloge te provodi odluke iz podrucja sluzbenickih odnosa i ustrojstva.
Vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije prvostupanjske upravne predmete te vodi najsloZenije
drugostupanjske upravne predmete iz podrucja sluzbeni¢kog sustava.

25%

Izraduje ugovore o medusobnim pravima i obvezama u podrucju stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja te
prijedloge drugih odluka iz podrucja sluzbenickih odnosa.

Suraduje oko najslozenijih pitanja vezanih za postupke prijma u sluzbu na odredeno i neodredeno vrijeme.
Obavlja strué¢nu obradu prijedloga proc¢elnika upravnih tijela.

15%

Izraduje prijedloge i upute u pogledu izvrSavanja zakona i drugih propisa iz podrucja sluzbenic¢kih odnosa i
ustrojstva.

Sudjeluje u postupku prijma u sluzbu sluzbenika i namjestenika u upravna tijela Zupanije.

Sudjeluje u izradi strategija i programa te vodi projekte iz podrucja sluzbeni€kog sustava i ustrojstva.

20%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i proc¢elnik.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- rad naracunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga Ureda, vodenje upravnog postupka i
rieSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opcée i specifiCne upute voditelja
Ureda.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja i razmjene]
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

odluka iz djelokruga Ureda iz podruéja sluzbenickih odnosa i ustrojstva.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
radnog rang jedinice izvrsitelja
mjesta

SAVJETNIK ZA L Ured za pravne, kadrovske i
. PRAVNE POSLOVE Il I Savjetnik ) 5 ustrojstvene poslove 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

ProuCava i stru¢no obraduje slozena pravna pitanja te suraduje u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

0,
Rjesava probleme iz djelokruga Upravnog odjela uz upute i nadzor pro€elnika i voditelja Ureda. 25%
Obavlja struéne poslove vezane za vodenje sudskih predmeta te vodi evidenciju sudskih predmeta. 20%
Vodi upravni postupak i rijeSava slozene upravne predmete odobravanja koriStenja besplatne pravne pomodi te
ovjerava ukupne troSkove pravne pomoci na temelju priloZenih raduna o troSkovima za izvrSene pravne radnje. 20%
Vodi upravni postupak iz podrucja sluzbeni¢kog sustava.
Izraduje nacrte prijedloge ugovora i sporazuma te vodi evidenciju zaklju€enih ugovora i sporazuma za potrebe
Upravnog odjela. 20%
Sudjeluje u izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata.
RjeSava pitanja vezana uz ostvarivanje prava na pristup informacijama i zastitu osobnih podataka iz djelokruga
Upravnog odjela te po potrebi suraduje sa Sluzbenikom za informiranje i SluZzbenikom za zastitu osobnih 5%
podataka u Zupaniji.
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveudili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
procelnika i voditelja Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika i voditelja
Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinagnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

Broj Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

8 STRvUCNI SURADNIK ZA 1] Strucni - 8 kadrgczgezfup;;‘é?;vene 1
’ SLUZBENICKE POSLOVE suradnik poslove )

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove iz podrucja sluzbenickih odnosa koji se odnose na prijam

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

u sluzbu, raspored na radno mjesto, prestanak sluzbe, ostvarivanje prava iz sluzbe, stru¢no osposobljavanje i 20%

usavrSavanije te ustrojstvo upravnih tijela.

Prikuplja podatke potrebne za izradu planova i izvjeS¢€a iz djelokruga Ureda. 20%
. . .y . . . . v ~ ] ()

Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima iz podrucja sluzbenickih odnosa.

Obavlja struénu obradu zahtjeva sluzbenika i namjestenika za ostvarivanje njihovih prava iz sluzbe.

\Vrsi prijavu i odjavu sluzbenika i namjeStenika na mirovinsko i zdravstveno osiguranje. 20%

Obavlja poslove ispitnog koordinatora za drzavni ispit.

Sudjeluje u postupku prijma sluzbenika i namjeStenika u upravna tijela te obraduje akate koje donosi

Povjerenstvo za provedbu postupka prijma u sluzbu. 20%

Vodi sluzbene evidencije (osobni ocevidnik, mati¢na knjiga, personalni dosje, stru¢no osposobljavanje i

usavrSavanje i sl.).

Stru¢no obraduje pitanja koja se odnose na ostvarivanje prava iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja prema 10%

propisanim postupcima i utvrdenim metodama rada.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij upravne struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na raéunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz podrucja sluzbenickih
lodnosa.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru€na komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raunalo, uredski namjestaj i pribor) te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
radnog rang jedinice izvrsitelja
mjesta

SAVJETNIK ZA Ured za pravne, kadrovske i
9. BESPLATNU PRAVNU ] Savjetnik - 5 - ’ 2
POMOG Il ustrojstvene poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

\Vodi upravni postupak i rijeSava u slozenim upravnim predmetima odobravanja koriStenja besplatne pravne
pomodi.
Proucava i stru€¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja besplatne pravne pomoci.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

0,
Suraduje u izradi akata iz podrucja besplatne pravne pomoci, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i 30%
podzakonskih akata.
RjeSava probleme iz podru&ja besplatne pravne pomoci uz upute i nadzor voditelja Ureda.
RjeSava u sloZenim upravnim predmetima utvrdivanja izvrSenja obveze placanja troSkova pravne pomoc¢i u 15%
propisanim slu€ajevima kada korisnik ne podmiri obvezu vra¢anja troSkova u drzavni proracun.
Rjesava u sloZzenim upravnim predmetima uskracivanja neopravdano koridtene pravne pomoci, sklapa nagodbe o
nacinu vra¢anja naknade za troSkove neopravdano koriStene pravne pomoci te ovjerava ukupne troskove pravne 20%
pomoci na temelju priloZzenih raduna o troskovima za izvrSene pravne radnje.
Obavlj'elx redovnu i periodi€nu provjeru imovnog stanja podnositelja zahtjeva, odnosno korisnika besplatne pravne 15%
pomodi.
Izraduje izvjeS€¢a o korisnicima i oblicima koriStenja besplatne pravne pomoci te suraduje s pruzateljimal 10%
besplatne pravne pomo¢i (udrugama gradana, pravnim klinikama i odvjetni¢kom komorom).
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

- Sveudili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj sloZzenosti koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz podruc¢ja besplatne pravne pomodi,
Slozenost poslova: rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
\voditelja Ureda.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

St . A et S Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
upanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje unal dski ‘estai i orib i oo ka i metoda rad db
odluka: (ra.cur)a 0, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
’ pojedinagnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

PISARNICA
Broj radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrsitelja
VODITELJ o . .
10. PISARNICE | Rukovoditelj 3 10 Pisarnica 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Pisarnice u sjedistu i izvan sjedista Zupanije na naéin da organizira obavljanje poslova te brine o
njihovom zakonitom, pravovremenom i kvalitetnom izvr§avanju.-

Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima i namjestenicima te nadzire njihov rad.

Obavlja najslozenije poslove Pisarnice.

30%

Prema potrebi savjetuje sluzbenike i namjestenike i pruza im potporu u rjeSavanju sloZenih zadaca te osigurava
sustavno, stru¢no i ujednaceno postupanje u radu Pisarnice.

20%

Izraduje prijedloge akata koji se odnose na odredivanje klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja
pismena upravnih tijela, zastite i cuvanja arhivskog i registraturnog gradiva upravnih tijela te prijedloge akata koji
se odnose na odredivanje brojanih oznaka stvaratelja i primatelja akata na podrucju Zupanije.

20%

Prima i pregledava zaprimljena pismena te potvrduje primitak pismena, upisuje primljena pismena u propisane
evidencije, razvrstava, rasporeduje i dostavlja akte u rad internom dostavnom knjigom.

Provjerava formalne ispravnosti predmeta dostavljenih radi otpreme te vraca spise sluzbeniku radi nadopune
akta sukladno odredbama propisa koji se odnose na uredsko poslovanje.

20%

Prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu koja se odnosi na rad pisarnice i uredsko poslovanje.
Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, veée ucinkovitosti i kvalitete rada Pisarnice.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- srednja stru¢na sprema upravne struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- rad na racunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti posla ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rijeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova Pisarnice.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograniCena ceS¢im nadzorom i pomocéi voditelja Ureda pri
rjeSavanju struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjeStaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pisarnici.
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Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

PISARNICA
Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta mjesta rang jedinice izvrSitelja
REFERENT- . .
11. ARHIVAR 1] Referent - 11 Pisarnica 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Prima, pregledava i razvodi dovrSene predmete te ih odlaze u pismohranu po vrsti predmeta, klasifikacijskim

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i voditelj Pisarnice.

0,

oznakama i po rednim brojevima. 30%
Sreduje, rukuje i Cuva predmete odlozene u pismohranu do izlu€ivanja, odnosno predaje nadleznom arhivu 15%
sukladno propisima o zastiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva. °
\Vodi knjigu pismohrane i druge propisane evidencije, uz potvrdu izdaje predmete iz pismohrane ovlastenim 15%
sluzbenim osobama, kao i drugim osobama uz propisane uvjete. °
Redovito odabire, priprema, popisuje i predlaze voditelju Pisarnice gradivo za izlu€ivanje, provjerava formaine

ispravnosti predmeta dostavljenih radi arhiviranja te obavlja poslove vezane uz izluCivanje arhivskog i 30%
registraturnog gradiva temeljem posebnog popisa gradiva te ponistenje registraturnog gradiva.

\Vodi arhivske knjige. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili struke komercijalist ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Rad narac¢unalu

- Polozen ispit stru¢ne osposbljenosti sluzbenika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Pisarnice.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj stru€nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

iedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metodal
rada i struénih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

PISARNICA
Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT ZA UREDSKO . .
12. POSLOVANJE ]l Referent - 11 Pisarnica 6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj pisarnice i voditelj Ureda.

pojedinog posla

Prima i pregledava pismena koja su pristigla poStom ili neposredno od stranaka te potvrduje primitak pismena. 30%
Upisuje primljena pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik, razvrstava i
rasporeduje akte. o

L . . - 30%
Razvrstava primljena pismena na pismena predmeta upravnog postupka i pismena predmeta neupravnog
postupka po upravnim tijelima.
Dostavlja akte u rad internom dostavnom knjigom, otprema akte putem postanske sluzbe ili otprema akte drugim 15%
tijelima putem dostavljaca te vodi propisane evidencije otpreme. ¢
Provjerava formalne ispravnosti predmeta dostavljenih radi otpreme i arhiviranja te vraéa spise sluzbeniku radi 15%
nadopune akta sukladno odredbama propisa koji se odnose na uredsko poslovanje. °
Prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu koja se odnosi na rad referenta za uredsko poslovanje. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drZzavni ispit

- rad na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Pisarnice.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj stru€nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

iedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metodal
rada i struénih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

PISARNICA
Broj Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a a rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
mjesta
NAMJESTENIK ZA Namiestenik It
13. POMOCNE POSLOVE U \Y , " 1 12 Pisarnica 1
PISARNICI potkategorije

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja poslove umnozavanja isprava i ostalih akata te po potrebi obavlja poslove dostave pismena po upravnim 35%
tijelima. °
Nakon otvaranja primljenih poSiljki na iste stavlja otisak prijemnog Stambilja te obavlja poslove adresiranja,
kuvertiranja, otpreme, vaganja, pecatiranja, upisivanja u knjigu otpreme poSte kao i pakiranja pismena.

Prema potrebi dostavlja po$tu po upravnim tijelima Zupanije, obavlja dostavu posiljki adresatima, preuzima postu
po upravnim tijelima i upisuje ih u interne dostavne knjige. 15%
Pomaze pri prijevozu arhivske grade i zbrinjavanju izlu€¢ene arhivske grade.

40%

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pisarnice i voditelj Ureda. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru€na sprema upravne, ekonomske, tehnicke ili prometne struke
- Polozen vozacki ispit B kategorije

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju

Slozenost poslova: T Lo A,
primjenu znanja i vjestina upravne, ekonomske, tehnicke ili prometne struke.

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik
radi te pravilnu primjenu pravila struke.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

PISARNICA
Broj radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
14. DOSTAVLJAC v Namjestenik Il 2 13 Pisarnica 1
potkategorije

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Dostavlja po$tu po upravnim tijelima Zupanije, obavlja dostavu posiljki adresatima, preuzima po$tu po upravnim 85%
tijelima i upisuje ih u interne dostavne knjige. °

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pisarnice i voditelj Ureda. 15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Niza stru¢na sprema opceobrazovne ili tehnicke struke ili osnovna Skola

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova: Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke poslove.

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

PISARNICA
Broj Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta
REFERENT ZA UREDSKO
15. POSLOVANJE - ] Referent - 11 Pisarnica 2

mjesto rada Crikvenica

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pisarnice i voditelj Ureda.

Prima i pregledava pismena koja su pristigla poStom ili neposredno od stranaka te potvrduje primitak pismena. 25%
Upisuje primljena pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik, razvrstava i

rasporeduje akte. 20%
Razvrstava primljena pismena na pismena predmeta upravnog postupka i pismena predmeta neupravnog °
postupka po upravnim tijelima.

Dostavlja akte u rad internom dostavnom knjigom, otprema akte te vodi propisane evidencije otpreme. 20%
Provjerava formalne ispravnosti predmeta dostavljenih radi otpreme i arhiviranja te vraca spise sluzbeniku radi 15%
nadopune akta sukladno odredbama propisa koji se odnose na uredsko poslovanje. ¢
Odlaze predmete u pismohranu po klasifikacijskim oznakama i rednim brojevima predmeta.

Izdaje predmete iz pismohrane uz potvrdu, obavlja poslove vezane uz izlu€ivanje arhivskog i registraturnog 15%
gradiva temeljem posebnog popisa gradiva, ponistenja registraturnog gradiva te vodi arhivske knjige.

Prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu koja se odnosi na rad referenta za uredsko poslovanje. 5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- polozen struéni ispit za poslove upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
- rad naracunalu

srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, prirodoslovno-matematicke, hotelijersko-turisticke struke ili gimnazija

ANIAON HNHLZ'IS
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute voditelja Pisarnice.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

iedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metodal

rada i strucnih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

PISARNICA
Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
REFERENT ZA UREDSKO
16. POSLOVANUJE - [} Referent - 11 Pisarnica 2
mjesto rada Delnice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pisarnice i voditelj Ureda.

pojedinog posla

Prima i pregledava pismena koja su pristigla poStom ili neposredno od stranaka te potvrduje primitak pismena. 25%
Upisuje primljena pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik, razvrstava i
rasporeduje akte. o

L . . Lo 20%
Razvrstava primljena pismena na pismena predmeta upravnog postupka i pismena predmeta neupravnog
postupka po upravnim tijelima.
Dostavlja akte u rad internom dostavnom knjigom, otprema akte te vodi propisane evidencije otpreme. 20%
Provjerava formalne ispravnosti predmeta dostavljenih radi otpreme i arhiviranja te vraca spise sluzbeniku radi 15%
nadopune akta sukladno odredbama propisa koji se odnose na uredsko poslovanje. °
Odlaze predmete u pismohranu po klasifikacijskim oznakama i rednim brojevima predmeta.
Izdaje predmete iz pismohrane uz potvrdu, obavlja poslove vezane uz izlu€ivanje arhivskog i registraturnog 15%
gradiva temeljem posebnog popisa gradiva, ponistenja registraturnog gradiva te vodi arhivske knjige.
Prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu koja se odnosi na rad referenta za uredsko poslovanje. 5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- polozen struéni ispit za poslove upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
- rad naracunalu

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, prirodoslovno-matematicke, tehni¢ko-tehnoloske, hotelijersko-turisticke struke ili gimnazija
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Pisarnice.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj stru€nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

iedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metodal
rada i struénih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove
PISARNICA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
REFERENT ZA
UREDSKO . .
17. POSLOVANJE - n Referent - 11 Pisarnica 3
mjesto rada Krk

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pisarnice i voditelj Ureda.

Prima i pregledava pismena koja su pristigla poStom ili neposredno od stranaka te potvrduje primitak pismena. 25%
Upisuje primljena pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik, razvrstava i

rasporeduje akte. 20%
Razvrstava primljena pismena na pismena predmeta upravnog postupka i pismena predmeta neupravnog ¢
postupka po upravnim tijelima.

Dostavlja akte u rad internom dostavnom knjigom, otprema akte te vodi propisane evidencije otpreme. 20%
Provjerava formalne ispravnosti predmeta dostavljenih radi otpreme i arhiviranja te vraca spise sluzbeniku radi 15%
nadopune akta sukladno odredbama propisa koji se odnose na uredsko poslovanje. °
Odlaze predmete u pismohranu po klasifikacijskim oznakama i rednim brojevima predmeta.

Izdaje predmete iz pismohrane uz potvrdu, obavlja poslove vezane uz izlu€ivanje arhivskog i registraturnog 15%
gradiva temeljem posebnog popisa gradiva, ponistenja registraturnog gradiva te vodi arhivske knjige.

Prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu koja se odnosi na rad referenta za uredsko poslovanje. 5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- polozen stru€ni ispit za poslove upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
- rad naracunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Pisarnice.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj stru€nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

iedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metodal
rada i struénih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

PISARNICA
Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
REFERENT ZA UREDSKO
18. POSLOVANJE - i Referent - 11 Pisarnica 2
mjesto rada Mali LoSinj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pisarnice i voditelj Ureda.

Prima i pregledava pismena koja su pristigla poStom ili neposredno od stranaka te potvrduje primitak pismena. 25%

Upisuje primljena pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik, razvrstava i

rasporeduje akte. 20%

Razvrstava primljena pismena na pismena predmeta upravnog postupka i pismena predmeta neupravnog ¢

postupka po upravnim tijelima.

Dostavlja akte u rad internom dostavnom knjigom, otprema akte te vodi propisane evidencije otpreme. 20%

Provjerava formalne ispravnosti predmeta dostavljenih radi otpreme i arhiviranja te vraca spise sluzbeniku radi 15%

nadopune akta sukladno odredbama propisa koji se odnose na uredsko poslovanje. °

Odlaze predmete u pismohranu po klasifikacijskim oznakama i rednim brojevima predmeta.

Izdaje predmete iz pismohrane uz potvrdu, obavlja poslove vezane uz izluCivanje arhivskog i registraturnog 15%

gradiva temeljem posebnog popisa gradiva, ponistenja registraturnog gradiva te vodi arhivske knjige.

Prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu koja se odnosi na rad referenta za uredsko poslovanje. 59
(o]

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- polozen stru€ni ispit za poslove upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
- rad naracunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute voditelja Pisarnice.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

iedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metodal

rada i strucnih tehnika.
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Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

PISARNICA
Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
REFERENT ZA
19. PO%EICE)I\)ISAI:SE ) [} Referent - 11 Pisarnica 2
mjesto rada Opatija

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Prima i pregledava pismena koja su pristigla poStom ili neposredno od stranaka te potvrduje primitak pismena. 25%
Upisuje primljena pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik, razvrstava i

rasporeduje akte. 20%
Razvrstava primljena pismena na pismena predmeta upravnog postupka i pismena predmeta neupravnog ¢
postupka po upravnim tijelima.

Dostavlja akte u rad internom dostavnom knjigom, otprema akte te vodi propisane evidencije otpreme. 20%
Provjerava formalne ispravnosti predmeta dostavljenih radi otpreme i arhiviranja te vraca spise sluzbeniku radi 15%
nadopune akta sukladno odredbama propisa koji se odnose na uredsko poslovanje. °
Odlaze predmete u pismohranu po klasifikacijskim oznakama i rednim brojevima predmeta.

Izdaje predmete iz pismohrane uz potvrdu, obavlja poslove vezane uz izlu€ivanje arhivskog i registraturnog 15%
gradiva temeljem posebnog popisa gradiva, ponistenja registraturnog gradiva te vodi arhivske knjige.

Prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu koja se odnosi na rad referenta za uredsko poslovanje. 5%

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pisarnice i voditelj Ureda.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- polozen stru€ni ispit za poslove upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
- rad naracunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute voditelja Pisarnice.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

iedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metodal

rada i strucnih tehnika.
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Ured za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove
PISARNICA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
20. REFERENT ZA UREDSKO [} Referent - 11 Pisarnica 3
POSLOVANJE -
mjesto rada Rab

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pisarnice i voditelj Ureda.

pojedinog posla

Prima i pregledava pismena koja su pristigla poStom ili neposredno od stranaka te potvrduje primitak pismena. 25%
Upisuje primljena pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik, razvrstava i
rasporeduje akte. o

g . . L 20%
Razvrstava primliena pismena na pismena predmeta upravnog postupka i pismena predmeta neupravnog
postupka po upravnim tijelima.
Dostavlja akte u rad internom dostavnom knjigom, otprema akte te vodi propisane evidencije otpreme. 20%
Provjerava formalne ispravnosti predmeta dostavljenih radi otpreme i arhiviranja te vraca spise sluzbeniku radi 15%
nadopune akta sukladno odredbama propisa koji se odnose na uredsko poslovanje. °
Odlaze predmete u pismohranu po klasifikacijskim oznakama i rednim brojevima predmeta. 15%
Izdaje predmete iz pismohrane uz potvrdu, obavlja poslove vezane uz izlu€ivanje arhivskog i registraturnog
gradiva temeljem posebnog popisa gradiva, poniStenja registraturnog gradiva te vodi arhivske knjige.
Prati zakone i druge propise te strucnu literaturu koja se odnosi na rad referenta za uredsko poslovanje. 5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- polozen stru€ni ispit za poslove upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
- rad naracunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Pisarnice.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj stru€nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

iedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metodal
rada i struénih tehnika.
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Ured za informaticke poslove
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Ured za informaticke poslove

Broj Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

21 VODITELJ UREDA ZA I Visi ) 3 Ured za informaticke 1

) INFORMATICKE POSLOVE rukovoditelj poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja Uredom, planira poslove koje treba izvrsiti i rasporeduje ih u rad te savjetuje sluzbenike o nacinu

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik Upravnog odjela.

0,
rieSavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvrSenja. 25%
Koordinira rad sluzbenika iz djelokruga Ureda, odrzavanjem sastanaka i individualnim konzultacijama sa 259,
sluzbenicima, razmatranjem problema u radu Ureda i davanjem prijedloga za njihovo rjeSavanije. ?
Kontrolira i potvrduje nacrte svih akata iz djelokruga Ureda.
Sudjeluje u izradi materijala i prijedloga akata te obavlja stru¢nu obradu i rijeSava sloZene stru¢ne probleme iz 20%
djelokruga rada Ureda.
Predlaze mjere unapredenja rada Ureda, daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca te pruza stru¢nu 20%
potporu procelniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera. 0
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava ra¢une i daje naloge za plac¢anje iz djelokruga Upravnog odjela. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

struke
- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Uredom
- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na radunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij prirodne, tehnicke ili drustvene
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova iz djelokruga Ureda,
pruzanje potpore proc€elniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te|
davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograniena povremenim
nadzorom i pomoci proCelnika Upravnog odjela pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene]
\vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
lodgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu odgovornost

za rukovodenje Uredom.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za informaticke poslove

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

SAVJETNIK ZA s Ured za informaticke
22. INFORMATICKE POSLOVE | I Savjetnik - 5 poslove 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

Obavlja slozene poslove iz djelokruga Ureda, a posebice one koji se odnose na obavljanje slozenih analitikih 30%
poslova i izradu odgovarajuce slozene dokumentacije iz podrucja informacijsko-dokumentacijskog sustava.

RjeSava probleme iz djelokruga Ureda uz upute i nadzor voditelja Ureda.

Suraduje u izradi akata iz djelokruga Ureda.

Sudjeluje u izradi mjera za unaprjedenje informati¢kog sustava te u sloZenim aktivnostima vezanima za pripremu 30%
informatiCkih projekata.

Izraduje slozena programska rjesenja, informatiCke modele i raCunalne mreze, pomaze korisnicima informatickih

resursa vezano za slozena informati¢ka pitanja, upravlja sustavima elektroniCke posSte i razmjene elektronickih 20%
dokumenata te upravlja i uspostavlja sustav baze podataka.

Priprema planove nabave informati¢ke opreme i sudjeluje u postupku njihove nabave. 20%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
- Rad na ra€unalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prirodne, tehnicke ili drustvene
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ureda, rjeSavanje slozenih
predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opée i specifitne upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinaénih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za informaticke poslove

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

SAVJETNIK ZA Ured za informaticke
23. INFORMATICKE POSLOVE ] Savjetnik - 5 1
Il poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz djelokruga Ureda, a posebice ona koja se odnose na obavljanje

RjeSava probleme iz djelokruga Ureda uz upute i nadzor voditelja Ureda.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

slozenih analitickih poslova i izradu odgovaraju¢e slozene dokumentacije iz podrucja informacijsko- 40%

dokumentacijskog sustava.

Sudjeluje u izradi sloZzenih programskih rieSenja i informatickih modela, pomaze korisnicima informatickih resursa

vezano za sloZzena informati¢ka pitanja, sudjeluje u upravljanju sustavima elektronicke pos$te i razmjene 30%
vy . . . . 0

elektronic¢kih dokumenata te u upravljanju i uspostavi sustava baze podataka.

Suraduje u slozenim aktivnostima vezanima za pripremu informatickih projekata.

Suraduje u izradi akata iz djelokruga Ureda.

Sudjeluje u pripremi planova nabave informati¢ke opreme, kao i u samim postupcima njihove nabave. 30%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
- Rad naracunalu

- Sveudilidni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij prirodne, tehni¢ke ili drustvene
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ureda, rjeSavanje slozenih
predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i specificne upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuéuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za informaticke poslove

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
mjesta . .

VISI STRUCNI SURADNIK Visi strucni Ured za informaticke
24, ZA INFORMATICKE ] . - 6 1
POSLOVE suradnik poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga Ureda, a posebice one koji se odnose na obavljanje|
slozenijih analitickin poslova i izradu odgovaraju¢e slozZenije dokumentacije iz podrucja informacijsko-|
dokumentacijskog sustava.

30%

Izraduje slozZenija programska rjeSenja i informaticke modele, pomaze korisnicima informatickih resursa vezano
za slozenija informaticka pitanja te obavlja slozenije stru¢ne poslove vezane za upravljanje sustavima
elektronicke poste i razmjene elektroni¢kih dokumenata te vezane za upravljanje i uspostavu sustava baze
podataka.

Suraduje u sloZenijim aktivnostima vezanima za pripremu informatickih projekata.

30%

Kontrolira informatic¢ke resurse preko specijaliziranih aplikativnih programa i dnevnih e-mail izvjestaja.
Obavlja poslove pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije potrebne za djelovanje informati¢kog sustava.

20%

Objedinjava podatke potrebne za pripremu planova nabave informati¢ke opreme i sudjeluje u postupku njihove
nabave.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

20%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Rad na ra€unalu

- Sveudilidni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij informaticke ili tehni¢ke struke
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih slozenijih struénih poslova iz
djelokruga Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljucuje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za informaticke poslove

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

25 STRUCNI SURADNIK ZA m Strucni } 8 Ured za informaticke 2

’ INFORMATICKE POSLOVE suradnik poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove koji se odnose na obavljanje jednostavnijih analitickih

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

poslova i izradu odgovarajuce jednostavnije dokumentacije iz podrucja informacijsko-dokumentacijskog sustava. 30%
Suraduje u jednostavnijim aktivnostima vezanima za pripremu informati¢kih projekata.

Prati i analizira informaticke resurse preko specijaliziranih aplikativnih programa i dnevnih e-mail izvjestaja. 20%
Obavlja poslove upisa, organizacije, Cuvanja, obrade i razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata.

Odrzava raCunalne sustave, mreze i baze podataka te pomaze korisnicima informatickih resursa vezano za 20%
jednostavnija informaticka pitanja.

Sudjeluje u obavljanju poslova pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije potrebne za djelovanje 15%
informatiCkog sustava.

Prikuplja podatke potrebne za pripremu planova nabave informati¢cke opreme i sudjeluje u provedbi postupaka

njihove nabave. 15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij informati¢ke struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Rad naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrS§avanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s
lograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zada¢a u &ijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za informaticke poslove

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
26 VISI REFERENT ZA m Visi referent ) 9 Ured za informaticke 1
’ INFORMATICKE POSLOVE poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i pro€elnik.

pojedinog posla
RjeSava relativno sloZene struéne probleme iz djelokruga Ureda uz upute voditelja Ureda, a posebice one koji se|
odnose na analiticke poslove i izradu odgovarajuée dokumentacije iz podruc¢ja informacijsko-dokumentacijskog 30%
sustava.
Prati informatiCke resurse preko specijaliziranih aplikativnih programa i dnevnih e-mail izvjestaja.
Sudjeluje u obavljanju poslova upisa, organizacije, C¢uvanja, obrade i razmjene elektronickih (digitalnih) 30%
dokumenata.
Sudjeluje u odrzavanju racunalnih sustava, mreze i baze podataka te pomaze korisnicima informati¢kih resursa
\vezano za jednostavnija informaticka pitanja. 259,
Sudjeluje u aktivnostima vezanima za pripremu, kontrolu i distribuciju dokumentacije potrebne za djelovanje
informatiCkog sustava.
Sudjeluje u prikupljanju podataka potrebnih za pripremu planova nabave informaticke opreme i provedbi
postupaka njihove nabave. 15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij informatic¢ke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- rad naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izriCito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor voditelia Ureda i njegove upute za
rijeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i i
strucnih tehnika.

"€20C vulnt 7z yvpod

ANIAON HNHLZ'IS

€€ lo1q — 4G DO1UDLS




UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za informaticke poslove

Broj Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

REFERENT ZA Ured za informaticke
21. INFORMATICKE POSLOVE i Referent - 11 poslove 2
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u pracenju informati€kih resursa preko specijaliziranih aplikativnih programa i dnevnih e-mail izvjestaja. 30%
Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove iz djelokruga Ureda vezane za upis, organizaciju, ¢uvanje,
obradu i razmjenu elektronickih (digitalnih) dokumenata, odrzavanje racunalnih sustava, mreze i baze podataka 50%
te pripremu i distribuciju dokumentacije potrebne za djelovanje informati¢kog sustava.
Pomaze korisnicima informatickih resursa vezano za jednostavna informati¢ka pitanja. 10%
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema informaticke, tehnicke, upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

Slozenost poslova: PR . ) . . !
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
sa strankama: jedinica Upravnog odjela.
. Ce - Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje M | dski ‘estai i prib i . A isanih K d
bdluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metodal

rada i strucnih tehnika.
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Ured za opc¢u upravu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za opc¢u upravu

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
28 VODITELJ UREDA ZA | Visi - 3 Ured za opc¢u upravu 1
. OPGU UPRAVU rukovoditelj peu up

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja Uredom, planira poslove koje treba izvrSiti i rasporeduje ih u rad te savjetuje sluzbenike o nacinu
rieSavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvrdenja.
RjeSava u najsloZenijim upravnim predmetima iz djelokruga Ureda.

25%

Koordinira rad sluzbenika iz djelokruga Ureda, odrzavanjem sastanaka i individualnim konzultacijama sa
sluzbenicima, razmatranjem problema u radu Ureda i davanjem prijedloga za njihovo rjeSavanje.

25%

Kontrolira i potvrduje nacrte svih akata iz djelokruga Ureda.

Prema potrebi potpisuje neupravne akte iz podrucja registra bira¢a u vrijeme raspisanih izbora.

Sudjeluje u izradi materijala i prijedloga akata te obavlja stru¢nu obradu i rjeSava sloZzene stru¢ne probleme iz
djelokruga rada Ureda.

20%

Predlaze mjere unapredenja rada Ureda, daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca te pruza stru¢nu
potporu proCelniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera.

20%

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga Upravnog odjela.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik Upravnog odjela.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Uredom
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na racunalu

- Sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova iz djelokruga Ureda,
pruzanje potpore procelniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te|
davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomoci proCelnika Upravnog odjela pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene]
\vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
lodgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravhu odgovornost
za rukovodenje Uredom.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

VISI SAVJETNIK ZA UDRUGE . Lo Ured za opc¢u
29. | ZAKLADE I 1l Visi savjetnik - 4 upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

\Vodi upravni postupak i rjeSava najsloZenije upravne i ostale predmete koji se odnose na osnivanje, registraciju, 45%
pravni polozZaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada.

\Vodi registar udruga i zaklada te izdaje izvatke iz istih te vodi zbirke isprava udruga i zaklada.

Izraduje opce akte, prijedloge i upute te provodi odluke iz djelokruga Ureda vezanoga za udruge i zaklade. 15%
Sudjeluje u izradi strategija i programa te vodi projekte iz djelokruga Ureda vezanoga za udruge i zaklade. °
Provodi najslozenije postupke likvidacija udruga i zaklada i brisanja udruga i zaklada iz registra udruga i registra 10%
zaklada. °
Obavlja najsloZenije poslove vezane za nadzor nad radom udruga i nadzor nad prijavom podataka u registar 20%
zaklada. °
Sustavno prati zakone, druge propise i struénu literaturu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na racunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Ureda vezanoga za udruge i
zaklade, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute voditelja
Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene|
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz djelokruga Ureda vezanoga za udruge.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA OPCU
30. UPRAVU, UDRUGE | ZAKLADE | Savjetnik - 5 Ured za op¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

\Vodi upravni postupak i rieSava sloZzene upravne i druge predmete koji se odnose na osnivanje, registraciju,
pravni polozZaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

0,
Provodi slozene postupke likvidacija udruga i zaklada i brisanja udruga i zaklada iz registra udruga i registra 35%
zaklada.
Obavlja slozene poslove vezane za nadzor nad radom udruga i nadzor nad prijavom podataka u registar zaklada.
Sudjeluje u vodenju registra udruga i zaklada te izdaje izvatke iz istih te sudjeluje u vodenju zbirke isprava udruga 35%
i zaklada.
\Vodi i redovito aZurira evidenciju o politickim strankama i nezavisnim vije¢nicima zastupljenim u predstavni¢kim) 10%
tijelima jedinica samouprave. °
Suraduje u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanog za udruge i zaklade, kao i izradi prijedloga i primjedbi na
nacrte zakona i podzakonskih akata. 10%
Rjesava probleme iz djelokruga Ureda vezanog za udruge i zaklade uz upute i nadzor voditelja Ureda.
Sustavno prati zakone, druge propise i struénu literaturu. 10%

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na raCunalu

- Sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanoga za
udruge i zaklade, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor voditelja Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opée i specificne upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinaénih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
VISI 'STRUCNI SURADNIK ZA Visi strucni Ured za opcu
31. OPCU UPRAVU, UDRUGE I ! . - 6 1
ZAKLADE suradnik upravu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz djelokruga Ureda vezanoga za udruge i zaklade.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

Unosi podatke u registar udruga i zaklada te izdaje izvatke iz istih te sudjeluje u vodenju zbirke isprava udruga i 10%
zaklada.

\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZenije upravne predmete koji se odnose na osnivanje, registraciju, pravni

polozaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada. 35%
Provodi slozenije postupke likvidacije udruga i zaklada i brisanja udruga i zaklada iz registra udruga i registra °
zaklada.

Obavlja sloZenije poslove vezane za nadzor nad radom udruga i nadzor nad prijavom podataka u registar 35%
zaklada. °
Sudjeluje u vodenju i redovitom aZuriranju evidencije o politi€kim strankama i nezavisnim vije¢nicima 10%
zastupljenim u predstavnickim tijelima jedinica samouprave. °
Sustavno prati zakone, druge propise i struénu literaturu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na radunalu

- Sveudilidni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i stru¢nih poslova
iz djelokruga Ureda vezanoga za udruge i zaklade.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuuje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT ZA OPCU .
32. UPRAVU | REGISTAR BIRAGA 1 Referent - 1 Ured za op¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove iz djelokruga Ureda.
Brine o narudzbi sluzbenih obrazaca iz nadleznosti Ureda.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

[v)

Vodi jednostavne evidencije i izraduje jednostavna izvjeSc¢a iz djelokruga Ureda te sudjeluje u pripremnim 30%
poslovima koji se obavljaju u vrijeme raspisanih izbora.

\VrSi upise, dopune i ispravke u registru birata temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana, izraduje| 30%
izvatke iz zaklju¢enog popisa biraca i izdaje potvrde iz registra biraca sukladno zakonu. ¢
VrSi upise u registar udruga i zaklada podataka koji se odnose na odrzavanje redovnih skupstina temeljem) 20%
dostavljenih zapisnika te vrsi ulaganje zapisnika u zbirke isprava udruga i zaklada. ¢
Prikuplja i obraduje podatke za izradu izvjestaja iz djelokruga Ureda. 20%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA OSOBNA
33. STANJA | REGISTAR BIRACA | Savjetnik - 5 Ured za op¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi upravni postupak i rjeSava slozene upravne i druge predmete koji se odnose na promjene osobnog imena,
naknadne upise, dopune i ispravke te poniStenja upisa u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

Zivotnog partnerstva. 35%
RjeSava probleme iz djelokruga Ureda vezanoga za osobna stanja i registar birata uz upute i nadzor voditelja

Ureda.

Izraduje izvjeS¢a o upisima u drzavne matice.

Suraduje u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanog za osobna stanja i registar biraca, kao i izradi prijedloga i 20%
primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata.

Vodi upravni postupak i rjeSava slozene upravne i druge predmete koji se odnose na registar biraca. 159
Sudjeluje u pripremi registra biraa u vrijeme raspisanih izbora. °
Suraduje oko slozenih stru¢nih pitanja sa referentima-mati¢arima i sluzbenicima koji vode registar biraca. 15%
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na racunalu

- Sveudilidni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni siplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanoga za
osobna stanja i registar bira€a, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor voditelja Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opée i specificne upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinaénih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Vigi struéni Ured za opéu
34. OSOBNA STANJA | REGISTAR Il . - 6 1
BIRACA suradnik upravu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi upravni postupak i rieSava slozZenije upravne predmete te obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove koji se
odnose na promjene osobnog imena, naknadne upise, dopune i ispravke, te poniStenja upisa u drzavnim 30%
maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zivotnog partnerstva.

Sudjeluje u izradi izvje$c¢a o upisima u drzavne matice.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

0,
Suraduje oko slozZenijih stru¢nih pitanja sa referentima-maticarima i sluzbenicima koji vode registar biraca. 30%
\Vodi upravni postupak i rjeSava slozenije upravne predmete koji se odnose na registar biraca. 259
Sudjeluje u pripremi registra biraa u vrijeme raspisanih izbora i izdaje potvrde iz registra biraca. °
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni siplomski studij pravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na racdunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i struénih posloval
iz djelokruga Ureda vezanoga za osobna stanja i registar biraca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljucuje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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URED ZA OPCU UPRAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VISI REFERENT ZA - .
35. REGISTAR BIRAGA 1 Visi referent - 9 Ured za op¢u upravu 1

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
RjeSava relativno sloZene stru¢ne probleme vezane za registar bira¢a uz upute voditelja Ureda. 20%
\Vodi i kontrolira registar biraca. 40%
Suraduje oko jednostavnijih struénih pitanja sa sluzbenicima koji vode registar biraca. °
Brine o provodenju svih propisanih radnji za pripremu registra biraa u vrijeme raspisanih izbora. 15%
Sastavlja popis biraca, izraduje izvatke iz zakljuéenog popisa biraca i izdaje potvrde iz registra bira¢a sukladno 15%
zakonu. o
Izraduje izvjeSc¢a o stanju registra bira¢a za gradove i opcine. 10%
Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik. 0

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- polozen drzavni ispit
- rad naracunalu

- Sveudilisni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij upravne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izriCito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor voditelia Ureda i njegove upute za
rijeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i i
strucnih tehnika.
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URED ZA OPCU UPRAVU
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
REFERENT ZA .
36. REGISTAR BIRACA 11 Referent - 1 Ured za op¢u upravu 1

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove iz djelokruga Ureda vezane za registar biraca.

S : . . - .. " AR 50%
Sudjeluje u pripremnim poslovima koji se obavljaju u vrijeme raspisanih izbora.

\Vrsi upise, dopune i ispravke u registru biraca temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana, izraduje, 40%
izvatke iz zakljuCenog popisa bira¢a i izdaje potvrde iz registra birata sukladno zakonu. °

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o stanju registra bira¢a za gradove i opcine. 10%
Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik. °

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

N . Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

Slozenost poslova: PR . ) . . !
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
sa strankama: jedinica Upravnog odjela.
. Ce - Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje M | dski ‘e5tai i prib i . FA isanih K d
bdluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metodal

rada i stru¢nih tehnika.

ANIAON HNHLZ'IS

"€20C pulni gz yvpod
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URED ZA OPCU UPRAVU

Il - mjesto rada Crikvenica

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
37. SAVJETNIK ZA OPCU UPRAVU Il Savjetnik - 5 Ured za op¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

\Vodi upravni postupak i rijeSava slozene upravne i druge predmete koji se odnose na osnivanje, registraciju,
pravni polozaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

0,
Provodi sloZzene postupke likvidacija udruga i zaklada i brisanja udruga i zaklada iz registra udruga i registra 30%
zaklada.
Obavlja sloZzene poslove vezane za nadzor nad radom udruga i nadzor nad prijavom podataka u registar zaklada.
Sudjeluje u vodenju registra udruga i zaklada te izdaje izvatke iz istih te sudjeluje u vodenju zbirke isprava udruga 25%
i zaklada.
Suraduje u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanog za udruge, zaklade i osobna stanja, kao i izradi prijedloga i
primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata. 20%
RjeSava probleme iz djelokruga Ureda vezanog za udruge, zaklade i osobna stanja uz upute i nadzor voditelja °
Ureda.
Vodi upravni postupak i rieSava sloZzene upravne i druge predmete koji se odnose na promjene osobnog imena,
naknadne upise, dopune i ispravke te poniStenja upisa u drZzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru 20%
zivotnog partnerstva.
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na racunalu

- Sveudili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke

ANIAON HNHLZ'IS
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanoga za
udruge, zaklade i osobna stanja, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih predmeta te rijeSavanje|
problema uz upute i nadzor voditelja Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i specificne upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
SAVJETNIK ZA OPCU UPRAVU | Ured za opéu
38. BESPLATNU PRAVNU POMOC Il - 1l Savjetnik - 5 upravu 1
mjesto rada Delnice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

\Vodi upravni postupak i rijeSava slozene upravne i druge predmete koji se odnose na osnivanje, registraciju,
pravni poloZaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada.

Izraduje izvjeS¢a o korisnicima i oblicima koriStenja besplatne pravne pomoci te suraduje s pruzateljima

besplatne pravne pomoci (udrugama gradana, pravnim klinikama i odvjetni€kom komorom).

[0)

Provodi slozene postupke likvidacija udruga i zaklada i brisanja udruga i zaklada iz registra udruga i registra 25%
zaklada.
Obavlja slozene poslove vezane za nadzor nad radom udruga i nadzor nad prijavom podataka u registar zaklada.
Sudjeluje u vodenju registra udruga i zaklada te izdaje izvatke iz istih te sudjeluje u vodenju zbirke isprava udruga 20%
i zaklada.
Suraduje u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanoga za udruge, zaklade i osobna stanja te iz podrucja
besplatne pravne pomodi, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata. 10%

. . . . . . V. ()
RjeSava probleme iz djelokruga Ureda vezanoga za udruge, zaklade i osobna stanja te iz podrucja besplatne
pravne pomoci uz upute i nadzor voditelja Ureda.
Vodi upravni postupak i rijeSava slozene upravne i druge predmete koji se odnose na promjene osobnog imena,
naknadne upise, dopune i ispravke te ponistenja upisa u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru 20%
Zivotnog partnerstva.
\Vodi upravni postupak i rjeSava u sloZzenim upravnim predmetima odobravanja koriStenja besplatne pravne
pomoci te ovjerava ukupne troSkove pravne pomoci na temelju prilozenih raduna o troSkovima za izvrSene 10%
pravne radnje.
Obavlja redovnu i periodi¢nu provjeru imovnog stanja podnositelja zahtjeva, odnosno korisnika besplatne pravne
pomodi. 10%
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Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 59
Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik. 0

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- Najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanoga za
SloZenost poslova: udruge, zaklade i osobna stanja te iz podruc¢ja besplatne pravne pomoci, rieSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Ureda.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$éi nadzor te opce i specificne upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

. S . Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje unal dski ie&tai i prib i . tupaka i tod da t db
odluka: (racunalo, uredski namje$taj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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URED ZA OPCU UPRAVU

UPRAVU Il — mjesto rada Krk | Savjetnik - 5 Ured za op¢u upravu

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
30. SAVJETNIK ZA OPCU 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

\Vodi upravni postupak i rijeSava sloZzene upravne i druge predmete koji se odnose na osnivanje, registraciju,
pravni polozaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

0,
Provodi slozene postupke likvidacija udruga i zaklada i brisanja udruga i zaklada iz registra udruga i registra 30%
zaklada.
Obavlja sloZzene poslove vezane za nadzor nad radom udruga i nadzor nad prijavom podataka u registar zaklada.
Sudjeluje u vodenju registra udruga i zaklada te izdaje izvatke iz istih te sudjeluje u vodenju zbirke isprava udruga 25%
i zaklada.
Suraduje u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanog za udruge, zaklade i osobna stanja, kao i izradi prijedloga i
primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata. 20%
RjeSava probleme iz djelokruga Ureda vezanog za udruge, zaklade i osobna stanja uz upute i nadzor voditelja
Ureda.
Vodi upravni postupak i rijeSava slozene upravne i druge predmete koji se odnose na promjene osobnog imena,
naknadne upise, dopune i ispravke te ponistenja upisa u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru 20%
Zivotnog partnerstva.
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na raunalu

- Sveudilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij pravne struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanoga za
udruge, zaklade i osobna stanja, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje|
problema uz upute i nadzor voditelja Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢e$éi nadzor te opce i specificne upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinaénih odluka.
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URED ZA OPCU UPRAVU

M

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA
40 OPCU UPRAVU | BESPLATNU il Visi strucni ) 6 Ured za opcu 1
’ PRAVNU POMOC- mjesto rada suradnik upravu
Mali LoSinj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije strué¢ne poslove iz djelokruga Ureda vezanoga za udruge i zaklade.

Unosi podatke u registar udruga i zaklada te izdaje izvatke iz istih te sudjeluje u vodenju zbirke isprava udruga i 20%
zaklada.

\Vodi upravni postupak i rjeSava slozenije upravne predmete koji se odnose na osnivanje, registraciju, pravni

polozZaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada. 20%
Provodi sloZenije postupke likvidacije udruga i zaklada i brisanja udruga i zaklada iz registra udruga i registra ¢
zaklada.

Obavlja slozenije poslove vezane za nadzor nad radom udruga i nadzor nad prijavom podataka u registar 10%
zaklada. 0
\Vodi upravni postupak i rieSava slozenije upravne predmete te obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove koji se

odnose na promjene osobnog imena, naknadne upise, dopune i ispravke, te poniStenja upisa u drzavnim 15%
maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru Zivotnog partnerstva.

\Vodi upravni postupak i rieSava u sloZenijim upravnim predmetima odobravanja koristenja besplatne pravne

pomoci te ovjerava ukupne troSkove pravne pomoci na temelju prilozenih racuna o troSkovima za izvrSene 15%
pravne radnje.

Obavlja redovnu i periodi¢nu provjeru imovnog stanja podnositelja zahtjeva, odnosno korisnika besplatne pravne

pomocdi. 15%
Sudjeluje u izradi izvje$ca o korisnicima i oblicima koriStenja besplatne pravne pomodi te suraduje s pruzateljima 0
besplatne pravne pomodi (udrugama gradana, pravnim klinikama i odvjetni¢kom komorom).

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 5%

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i struénih posloval
SloZenost poslova: iz djelokruga Ureda vezanoga za udruge, zaklade i osobna stanja te iz podruc¢ja besplatne]
pravne pomodi.

Samostalnost u radu: 3trLéF£nJ samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja

Stupani suradnie s druaim tiielima i komunikaciie Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
. sptrag\kama'J gim 4y / putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
’ prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (raunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA OPCU
41. UPRAVU Il - mjesto rada | Savjetnik - 5 Ured za opc¢u upravu 1
Opatija

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

\Vodi upravni postupak i rijeSava sloZzene upravne i druge predmete koji se odnose na osnivanje, registraciju,
pravni polozaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

0,
Provodi slozene postupke likvidacija udruga i zaklada i brisanja udruga i zaklada iz registra udruga i registra 30%
zaklada.
Obavlja sloZzene poslove vezane za nadzor nad radom udruga i nadzor nad prijavom podataka u registar zaklada.
Sudjeluje u vodenju registra udruga i zaklada te izdaje izvatke iz istih te sudjeluje u vodenju zbirke isprava udruga 25%
i zaklada.
Suraduje u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanog za udruge, zaklade i osobna stanja, kao i izradi prijedloga i
primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata. 20%
RjeSava probleme iz djelokruga Ureda vezanog za udruge, zaklade i osobna stanja uz upute i nadzor voditelja
Ureda.
Vodi upravni postupak i rieSava slozene upravne i druge predmete koji se odnose na promjene osobnog imena,
naknadne upise, dopune i ispravke te ponistenja upisa u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru 20%
Zivotnog partnerstva.
Sustavno prati zakone, druge propise i struénu literaturu. 5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanoga za
udruge, zaklade i osobna stanja, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje|
problema uz upute i nadzor voditelja Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢e$éi nadzor te opce i specificne upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinaénih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
SAVJETNIK ZA OPCU UPRAVU | i
42. BESPLATNU PRAVNU POMOG Ii — I Savjetnik . 5 Ured za opéu 1
mjesto rada Rab upravu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

\Vodi upravni postupak i rijeSava slozene upravne i druge predmete koji se odnose na osnivanje, registraciju,
pravni polozaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

0,

Provodi sloZzene postupke likvidacija udruga i zaklada i brisanja udruga i zaklada iz registra udruga i registra 25%
zaklada.
Obavlja slozene poslove vezane za nadzor nad radom udruga i nadzor nad prijavom podataka u registar zaklada.
Sudjeluje u vodenju registra udruga i zaklada te izdaje izvatke iz istih te sudjeluje u vodenju zbirke isprava udruga 25%
i zaklada.
Suraduje u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanoga za udruge, zaklade i osobna stanja te iz podrucja
besplatne pravne pomoci, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata. 10%

. w . . . . . V. o
RjeSava probleme iz djelokruga Ureda vezanoga za udruge, zaklade i osobna stanja te iz podrucja besplatne
pravne pomo¢i uz upute i nadzor voditelja Ureda.
Vodi upravni postupak i rjeSava slozene upravne i druge predmete koji se odnose na promjene osobnog imena,
naknadne upise, dopune i ispravke te ponistenja upisa u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru 15%
Zivotnog partnerstva.
\Vodi upravni postupak i rjeSava u sloZenim upravnim predmetima odobravanja koriStenja besplatne pravne
pomoci te ovjerava ukupne troSkove pravne pomoci na temelju prilozenih raduna o troSkovima za izvrSene 15%
pravne radnje.
Obavlja redovnu i periodi¢nu provjeru imovnog stanja podnositelja zahtjeva, odnosno korisnika besplatne pravne
pomocdi. 5%
Izraduje izvjeS€¢a o korisnicima i oblicima koriStenja besplatne pravne pomoci te suraduje s pruzateljimal
besplatne pravne pomoc¢i (udrugama gradana, pravnim klinikama i odvjetni€kom komorom).
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 59
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- Najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanoga za
Slozenost poslova: udruge, zaklade i osobna stanja te iz podruc¢ja besplatne pravne pomoci, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Ureda.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupani odgovornosti i utiecai na donosenie Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odISka'J 9 jecal ! (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
’ pojedinagnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED RIJEKA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
STRUCNI SURADNIK - Struéni X
43. MATICAR 1] suradnik - 8 Ured za op¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.
Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

pojedinog posla
Obavlja administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove iz podrucja maticarstva.
Vodi drzavne matice, evidenciju o drZavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva. 25%
Vodi evidenciju o osobnim podacima danim na uvid ili obradu.
Utvrduje pravni interes za izdavanje isprava iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog 10%
partnerstva. 0
Daje prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zivotnog 259,
partnerstva. ¢
Verificira drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te izdaje izvatke i potvrde iz 20%
drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. ¢
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 20%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij upravne struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Zavrsen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s
lograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljucuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raunalo, uredski namjestaj i pribor) te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED RIJEKA

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorij | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta a rang jedinice izvrSitelja
REFERENT - .
44. MATICAR 1 Referent - 11 Ured za op¢u upravu 10

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice,

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

0,
levidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva. 35%
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra zivotnog partnerstva. 35%
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 20%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o
obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- ZavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj stru€nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metodal
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED RIJEKA

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
mjesta

NAMJESTENIK ZA Namie&tenik Il .
45. POMOCNE POSLOVE U v amjestenik 1 12 Ured 2za opcu 1
PISARNICI potkategorije upravu

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i

Obavlja i druge pomo¢ne poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

0,
evidencije o drzavljanstvu). 60%
Pomaze pri zbrinjavanju izlu¢ene arhivske grade. 30%
Obavlja poslove umnozavanja isprava i ostalih akata. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili tehnicke struke

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slezenostpeosiove:

Stupanj slozenosti posla:

Stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina upravne, ekonomske ili tehnicke struke.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik
radi te pravilnu primjenu pravila struke.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED BAKAR

Broj radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrSitelja
REFERENT - .
46. MATICAR 11 Referent - 11 Ured za op¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice, 40%
evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva. 0
Izdaje izvatke i potvrde iz drZzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 30%
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zzivotnog 10%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa zZivotno partnerstvo. °
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- ZavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED CAVLE

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrsitelja
REFERENT - .
47. MATICAR 1 Referent - 1 Ured za op¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice, 40%
evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva. 0
Izdaje izvatke i potvrde iz drZzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 30%
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zzivotnog 10%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa zZivotno partnerstvo. °
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- ZavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED KASTAV

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrsitelja
REFERENT - .
48. MATICAR 1 Referent - 1 Ured za op¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice, 40%
evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva. 0
Izdaje izvatke i potvrde iz drZzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 30%
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zzivotnog 10%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa zZivotno partnerstvo. °
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- ZavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

ANIAON HNHLZ'IS
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Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED CRIKVENICA

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvritelja
REFERENT - R
49. MATICAR ]l Referent - 1 Ured za op¢u upravu 3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

pojedinog posla
Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice, 35%
evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva. 0
Izdaje izvatke i potvrde iz drZzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 25%
\VrSi upise, dopune i ispravke u registru biraa temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana.
Sudjeluje u pripremnim poslovima koji se obavljaju u vrijeme raspisanih izbora. o
Sastavlja popis biraca, izraduje izvatke iz zakljuéenog popisa biraca i izdaje potvrde iz registra birac¢a sukladno
zakonu.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo. °
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o
lobvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- ZavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED NOVI VINODOLSKI

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrsitelja
REFERENT - .
50. MATICAR 1 Referent - 1 Ured za op¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice, 40%
evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva. 0
Izdaje izvatke i potvrde iz drZzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 30%
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zzivotnog 10%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa zZivotno partnerstvo. °
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- ZavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED CABAR

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrsitelja
REFERENT - .
51. MATICAR 1 Referent - 1 Ured za op¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice, 30%
evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva. °
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra zivotnog partnerstva. 20%
VrSi upise, dopune i ispravke u registru bira¢a temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana.
Sudjeluje u pripremnim poslovima koji se obavljaju u vrijeme raspisanih izbora. o

: RN - . . A N - 10%
Sastavlja popis biraca, izraduje izvatke iz zakljuenog popisa biraca i izdaje potvrde iz registra birac¢a sukladno
zakonu.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zzivotnog o

S ey 10%

partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.
Prima i pregledava zaprimljena pismena te potvrduje primitak pismena, upisuje primljena pismena u propisane
evidencije, razvrstava, rasporeduje i dostavlja akte u rad internom dostavnom knjigom.
Provjerava formalne ispravnosti predmeta dostavljenih radi otpreme, vra¢a spise sluzbeniku radi nadopune akta 10%
sukladno odredbama propisa koji se odnose na uredsko poslovanje, vrSi otpremu pismena i obavlja poslove
arhiviranja.
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o
lobvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

ANIAON HNHLZ'IS
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- Srednja stru€na sprema upravne, ekonomske ili prometne struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Zavrs$en program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

e zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
sa strankama: jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

"€20C vulnt 7z yvpod
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URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED DELNICE

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrsitelja
REFERENT - .
52. MATICAR i Referent - 1 Ured za op¢u upravu 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice,

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

0,
evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva. 35%
Izdaje izvatke i potvrde iz drZzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 25%
\VrSi upise, dopune i ispravke u registru biraa temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana.
Sudjeluje u pripremnim poslovima koji se obavljaju u vrijeme raspisanih izbora. 10%
Sastavlja popis biraca, izraduje izvatke iz zakljuéenog popisa biraca i izdaje potvrde iz registra birac¢a sukladno ¢
zakonu.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo. °
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o
lobvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- ZavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED KRK

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrsitelja
REFERENT - .
53. MATICAR 1 Referent - 1 Ured za op¢u upravu 3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

pojedinog posla
Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice, 35%
evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva. 0
Izdaje izvatke i potvrde iz drZzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 25%
\VrSi upise, dopune i ispravke u registru biraa temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana.
Sudjeluje u pripremnim poslovima koji se obavljaju u vrijeme raspisanih izbora. o
Sastavlja popis biraca, izraduje izvatke iz zakljuéenog popisa biraca i izdaje potvrde iz registra birac¢a sukladno
zakonu.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo. °
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o
lobvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili turisticke struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- ZavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.

"€20C vulnt 7z yvpod

ANIAON HNHLZ'IS

£¢ loaq — [09¢ vo1D.4G




UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED MALINSKA

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrsitelja
REFERENT - .
54. MATICAR 1 Referent - 1 Ured za op¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice, 40%
evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva. 0
Izdaje izvatke i potvrde iz drZzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 30%
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa zivotno partnerstvo. °
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- ZavrS$en program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED MALI LOSINJ

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrsitelja
REFERENT - .
55. MATICAR 1 Referent - 1 Ured za op¢u upravu 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

pojedinog posla
Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice, 35%
evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva. 0
Izdaje izvatke i potvrde iz drZzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 25%
\VrSi upise, dopune i ispravke u registru biraa temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana.
Sudjeluje u pripremnim poslovima koji se obavljaju u vrijeme raspisanih izbora. o
Sastavlja popis biraca, izraduje izvatke iz zakljuéenog popisa biraca i izdaje potvrde iz registra birac¢a sukladno
zakonu.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo. °
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o
lobvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- ZavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED OPATIJA

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrsitelja
REFERENT - .
56. MATICAR 1 Referent - 1 Ured za op¢u upravu 3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

pojedinog posla
Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice, 35%
evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva. 0
Izdaje izvatke i potvrde iz drZzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 25%
\VrSi upise, dopune i ispravke u registru biraa temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana.
Sudjeluje u pripremnim poslovima koji se obavljaju u vrijeme raspisanih izbora. o
Sastavlja popis biraca, izraduje izvatke iz zakljuéenog popisa biraca i izdaje potvrde iz registra birac¢a sukladno
zakonu.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo. °
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o
lobvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- ZavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED LOVRAN

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvritelja
REFERENT - R
57. MATICAR ]l Referent - 1 Ured za op¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice, 40%
evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva. 0
Izdaje izvatke i potvrde iz drZzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 30%
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zzivotnog 10%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa zZivotno partnerstvo. °
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- ZavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED MATULJI

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrsitelja
REFERENT - .
58. MATICAR 1 Referent - 1 Ured za op¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice, 40%
evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva. 0
Izdaje izvatke i potvrde iz drZzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 30%
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zzivotnog 10%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa zZivotno partnerstvo. °
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- ZavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED RAB

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
59. REFERENT - MATICAR ]l Referent - 1 Ured za op¢u upravu 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

pojedinog posla
Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice, 35%
evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva. 0
Izdaje izvatke i potvrde iz drZzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 25%
\VrSi upise, dopune i ispravke u registru biraa temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana.
Sudjeluje u pripremnim poslovima koji se obavljaju u vrijeme raspisanih izbora. o
Sastavlja popis biraca, izraduje izvatke iz zakljuéenog popisa biraca i izdaje potvrde iz registra birac¢a sukladno
zakonu.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo. °
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o
lobvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- ZavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED VRBOVSKO

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
60. REFERENT - MATICAR i Referent - 1 Ured za op¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar zZivotnog partnerstva te verificira drzavne matice,

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

[v)
evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva. 30%
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 20%
\VrSi upise, dopune i ispravke u registru biraca temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana.
Sudjeluje u pripremnim poslovima koji se obavljaju u vrijeme raspisanih izbora. 10%
Sastavlja popis bira€a, izraduje izvatke iz zaklju¢enog popisa biraCa i izdaje potvrde iz registra biraca sukladno| °
zakonu.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zzivotnog o

o e 10%

partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.
Prima i pregledava zaprimljena pismena te potvrduje primitak pismena, upisuje primljena pismena u propisane
evidencije, razvrstava, rasporeduje i dostavlja akte u rad internom dostavnom knjigom.
Provjerava formalne ispravnosti predmeta dostavljenih radi otpreme, vraca spise sluzbeniku radi nadopune akta 10%
sukladno odredbama propisa koji se odnose na uredsko poslovanje, vr8i otpremu pismena i obavlja poslove
arhiviranja.
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o
obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- PolozZen drzavni ispit

- ZavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

el e et zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
sa strankama: jedinica Upravnog odjela.

. G S Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda
’ rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED KRALJEVICA

Broj radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrSitelja
REFERENT - .
61. MATICAR 11 Referent - 11 Ured za op¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice, 40%
evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva. 0
Izdaje izvatke i potvrde iz drZzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 30%
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zzivotnog 10%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa zZivotno partnerstvo. °
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- ZavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

URED ZA OPCU UPRAVU

MATICNI URED CRES

Broj radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrsitelja
REFERENT - .
62. MATICAR n Referent - 1 Ured za opc¢u upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te verificira drzavne matice,

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

0,

evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva. 40%
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva. 30%
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10%
partnerstva. Sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo. °
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 10%
evidencije o drzavljanstvu). °
[Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o

lobvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Zavr$en program osposobljavanja za obavljanje poslova mati¢ara u Drzavnoj $koli za javnu upravu
- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za upravljanje imovinom
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za upravljanje imovinom

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

63 VODITELJ UREDA ZA I Visi ) 3 Ured za upravljanje 1

) UPRAVLJANJE IMOVINOM rukovoditelj imovinom

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja Uredom, planira poslove koje treba izvrsiti i rasporeduje ih u rad te savjetuje sluzbenike o nacinu

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik Upravnog odjela.

0,
rieSavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvrSenja. 25%
Koordinira rad sluzbenika iz djelokruga Ureda, odrZzavanjem sastanaka i individualnim konzultacijama sa 259
sluzbenicima, razmatranjem problema u radu Ureda i davanjem prijedloga za njihovo rjeSavanje. °
Kontrolira i potvrduje nacrte svih akata iz djelokruga Ureda.
Sudjeluje u izradi materijala i prijedloga akata te obavlja stru¢nu obradu i rijeSava sloZene stru¢ne probleme iz 20%
djelokruga rada Ureda.
PredlaZe mjere unapredenja rada Ureda, daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca te pruza stru¢nu 20%
potporu procelniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera. °
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga Upravnog odjela. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

gradevinske struke
- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje Uredom
- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na raunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struni diplomski studij pravne, ekonomske ili
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova iz djelokruga Ureda,
pruzanje potpore pro€elniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te|
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograniena povremenim
nadzorom i pomoci proCelnika Upravnog odjela pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

sa strankama:

Stupanj suradnie s drugim tijelima i komunikacije Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja i razmjene]
\vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu odgovornost
za rukovodenje Uredom.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za upravljanje imovinom

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

SAVJETNIK ZA POSLOVE . Ured za upravljanje
64. UPRAVLJANJA IMOVINOM Ii i Savjetnik 5 imovinom 1
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz djelokruga Ureda vezana za upravljanje imovinom.
RjeSava slozene predmete iz djelokruga Ureda, posebice imovinsko-pravne predmete. 40%
RjeSava probleme iz podru&ja upravljanja imovinom uz upute i nadzor voditelja Ureda.
Vodi Registar nekretnina Primorsko-goranske Zupanije.
Prati stanje u podrucju upravljanja nekretninama.
Sudjeluje u sloZzenim aktivnostima vezanima za pripremu prijedloga plana upravljanja nekretninama u vlasnistvu 15%
Zupanije te izraduje izvjeS¢a o izvrSenju plana i provodenju energetskog menadZmenta, kao i drugih planskih
akata iz podrucja upravljanja nekretninama.
Sudjeluje u postupcima stjecanja i otudenja nekretnina, osnivanja prava sluznosti i prava gradenja te davanja i 10%
primanja nekretnina u zakup. °
Sudjeluje u pripremi i provedbi postupka nabave iz djelokruga Upravnog odjela. 15%
Izraduje prijedloge ugovora i sporazuma iz djelokruga Ureda. °
Suraduje u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanoga za upravljanje imovinom. 10%
Sudjeluje u izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata. ¢
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 10%
Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik. °

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanoga za
upravljanje imovinom, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor|
\voditelja Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Ureda.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinagnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za upravljanje imovinom

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
radnog rang jedinice izvrsitelja
mjesta

SAVJETNIK ZA Lo Ured za upravljanje
65, PRORACUN Il . Savjetnik - S imovinom 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena ekonomska pitanja iz djelokruga Ureda.

Sudjeluje u aktivnostima vezanima za pripremu nacrta prijedloga proracuna Upravnog odjela za godiSnje i
trogodisSnje razdoblje te njegovih izmjena i dopuna.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

0,
Prati izvrSenje programskih aktivnosti i proracuna Upravnog odjela te o istima obavjeStava voditelja Ureda i 30%
procelnika.
Izraduje polugodis$nja i godiSnja izvieS¢a o izvrSavanju proracuna.
Izraduje analize, izvje$éa i druge sloZene struéne materijale koje usvaja Zupan ili Zupanijska skupétina.
RjeSava ekonomske probleme iz djelokruga Upravnog odjela uz upute i nadzor voditelja Ureda i pro€elnika. 209%
Suraduje u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela vezanih uz ekonomske poslove, kao i izradi prijedloga i
primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata.
Sudjeluje u pripremi prijedloga Plana nabave Upravnog odjela te njegovih izmjena i dopuna.
Priprema i izraduje dokumentaciju za nabavu te sudjeluje u provodenju postupka nabave kao predstavnik
Upravnog odjela. 30%
Prati izvrSenje dodijeljenih ugovora, kontrolira i obraduje ispostavljene racune, izdaje racune, priprema izvjeS¢a te
unosi propisane podatke u Riznicu.
RjesSava slozene predmete iz djelokruga Upravnog odjela vezane za ekonomske poslove.
Obavlja stru¢ne poslove iz podru¢ja osiguranja duznosnika, sluzbenika i namjestenika te zgrada i opreme 59,
upravnih tijela. °
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.
Pohada edukacije iz podrucja financija, proracuna i javne nabave. 15%
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ureda vezanih uz
Slozenost poslova: ekonomske poslove, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Ureda i proCelnika.

Samostalnost u radu: grtgg:lr#iksaamostalnostl koji ukljucuje CeS¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Ureda i

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupani odgovornosti i utiecai na donosenie Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odISka'J 9 jecal ! (raunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinagnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za upravljanje imovinom

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
mjesta . .

VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi strucni Ured za upravljanje
66. PRAVNE LIMOVINSKE . suradnik . 6 imovinom 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije pravne i imovinske stru¢ne poslove iz djelokruga Ureda, a posebice rjeSava slozenije

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

0,

imovinsko-pravne predmete te sudjeluje u postupcima iz podrucja upravljanja imovinom. 60%
IAzurira dokumentaciju u cilju sredivanja imovinsko-pravnog stanja nekretnina.

Sudjeluje u pracenju stanja u podrucju upravljanja nekretninama. 15%
Sudjeluje u slozenijim aktivnostima vezanima za izradu prijedloga plana upravljanja nekretninama u vlasnistvu °
Zupanije, kao i drugih planskih akata iz podrucja upravljanja nekretninama.

Sudjeluje u pripremi i provedbi postupka nabave iz djelokruga Upravnog odjela. 15%
Sudjeluje u izradi ugovora i drugih akata iz djelokruga Ureda. 0
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje stalnih slozenijih pravnih i imovinskih
strunih poslova iz djelokruga Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Ureda.

sa strankama:

Stupanj suradnie s drugim tijelima i komunikacije Suradnja i struéna komunikacija koja ukljucuje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za upravljanje imovinom

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
mjesta

67 VISI STRUCNI SURADNIK ZA I Visi struéni _ 6 Ured za upravljanje 2

) EKONOMSKE POSLOVE suradnik imovinom

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove vezane uz ekonomska pitanja iz djelokruga Upravnog odjela.

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

Sudjeluje u pracenju izvrSenja programskih aktivnosti i proracuna Upravnog odjela i izradi polugodiSnjeg i 30%
godi$njeg izvjeS¢a o izvrSavanju proraduna.

Sudjeluje u izradi analiza, izvje$éa i drugih struénih materijala koje usvaja Zupan ili Zupanijska skupstina. Struéno| 209%
obraduje sloZenija ekonomska pitanja iz djelokruga Ureda. °
Sudjeluje u aktivnostima vezanima za izradu prijedloga plana nabave Upravnog odjela, kao i njegovih izmjena i

dopuna.

Sudjeluje u prirpemi i izradi dokumentacije za postupke nabave te sudjeluje u provodenju postupaka nabave kao 30%
predstavnik Upravnog odjela. °
Prati izvrSenje dodijeljenih ugovora, kontrolira i obraduje ispostavljene racune, izdaje racune, priprema izvjeS¢a te

unosi propisane podatke u Riznicu.

Obavlja stru¢ne poslove iz podrucja osiguranja materijalnih resursa za rad duznosnika, sluzbenika i 10%
namjestenika. °
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.

Pohada edukacije iz podrucja financija, proracuna i javne nabave. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveudili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih ekonomskih stru¢nih
poslova iz djelokruga Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Ureda i procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuuje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjesta;j i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Ured za upravljanje imovinom

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

68 VISI STRUCNI SURADNIK ZA I Visi struéni i 6 Ured za upravljanje 1

) ODRZAVANJE OBJEKATA suradnik imovinom

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz podrucja odrzavanja objekata i kapitalnih ulaganja u objekte.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

Prati stanje objekata, sudjeluje u pripremi prijedloga planova odrzavanja objekata u suradnji s upravnim tijelima te 30%
sudjeluje u aktivnostima vezanima za izradu projektnih zadataka i ishodovanju potrebnih dozvola.

Sudjeluje u pracenju provedbe ugovora o kapitalnim ulaganjima i odrzavanju objekata, vrSi kontrolu racuna,

privcemenih i okon&anih situacija te izraduje zavr$na izvjeSc¢a o ulaganjima. 20%
Izraduje ponudbene troSkovnike koji su sastavni dio dokumentacije za nadmetanje i po potrebi sudjeluje u

provedbi postupka nabave.

Obavlja redovne izvide stanja objekata koji su u vlasni$tvu ili dane na upravljanje Zupaniji, a koji su podloga za 15%
izradu prijedloga planova odrzavanja objekata.

Po potrebi sudjeluje u pripremi i pracenju provedbe izgradnje kapitalnih objekata koji se u cijelosti ili ve¢im 15%
dijelom financiraju sredstvima Zupanije.

Obavlja poslove stru¢njaka zastite na radu Il. stupnja i zastite od pozara. 10%
Sustavno prati zakone, druge propise te stru¢nu literaturu.

Pohada edukacije iz podruc¢ja gradnje, prostornog uredenja, zastite na radu i zastite od pozara. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- PoloZen opéi i posebni dio struénog ispita za strucnjaka zastite na radu

- Polozen strucni ispit za obavljanje poslova zastite od pozZara i unapredenje stanja zastite od pozara
- Rad na racunalu

- Vozacka dozvola B kategorije

- Sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje stalnih slozenijih stru¢nih poslova iz
djelokruga Ureda vezanoga za odrzavanje objekata i kapitalna ulaganja u objekte.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

€€ loaq — 7c9p vo1uD.YS

ANIAON HNHLZ'IS

"€20C pulni gz yvpod




UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za upravljanje imovinom

"€20C vulnt 7z yvpod

Broj radnog Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrSitelja
REFERENT ZA Ured za upravljanje
69. IMOVINU 1l Referent - 1 imovinom 1
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove iz djelokruga Ureda te vodi evidencije u podru¢ju upravljanja 50%
imovinom. °
\Vodi evidenciju o provedenim nabavama i izraduje jednostavna izvjeS¢a o provedenim nabavama te druga 259,
jednostavna izvjesca iz djelokruga Ureda. °
Obavlja poslove vezane uz rezervaciju sala za sastanke te prijavu kvara na uredskoj i drugoj opremi. 159
Obavlja poslove prijepisa dopisa. 0
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA
- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

SloZenost poslova: T et . . - Y )
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj stru€nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
sa strankama: jedinica Upravnog odjela.
. Ce - Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Zunal dski ‘e&tai i oribor) t i L ricit sanih tupak tod
odluka: (raunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda

rada i struénih tehnika.
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Ured za upravljanje imovinom
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Broj radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorij Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
70 VODITELJ v Namjestenik I 1 1 Ured za upravljanje 1
i VOZNOG PARKA potkategorije imovinom
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Brine o odrzavanju voznog parka Zupanije i odgovoran je za tehnitku ispravnost vozila. 55%
Obavlja propisane radnje za registraciju, tehnicki pregled i osiguranje vozila. 15%
Vodi evidenciju o sluzbenim vozilima koja nisu dodijeljena upravnim tijelima te ih rasporeduje. 15%
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik. 15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema prometne ili tehni¢ke struke
- Polozen vozacki ispit B kategorije

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju
Slozenost poslova: e A i o
primjenu znanja i vjestina prometne ili tehnicke struke.

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik
radi te pravilnu primjenu pravila struke.
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Ured za upravljanje imovinom

Brojradnog | Naziv radnog | Kategorija Potkategorija Razina [Klasifikacijski rang| Naziv unutarnje ustrojstvene |Broj izvrSitelja
mjesta mjesta jedinice
71. VOZAC \") Namjestenl!(_ . 1 1 Ured za upravljanje imovinom 1
potkategorije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove prijevoza za potrebe duZnosnika Zupanije.

90%
Obavlja poslove odrzavanja sluzbenih vozila. 5%
Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik. 5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja struéna sprema prometne struke
- Polozen vozacki ispit B kategorije

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjeStina prometne struke.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik
radi te pravilnu primjenu pravila struke.

ANIAON HNHLZ'IS

£¢ [o4q — ¢g9p OIS

"€20C vulnt 7z yvpod




UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Ured za upravljanje imovinom

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razin | Kilasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
72 NAVMJEéTENIK ZA v Namjestenik Il 1 1 Ured za upravljanje 1
) ODRZAVANJE VOZILA potkategorije imovinom

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja redovito servisiranje sluzbenih vozila te brine o njihovoj tehnickoj ispravnosti. 50%
Brine o Cistoci sluzbenih vozila te predaje sluzbena vozila na popravak u ovlastene servise. 25%
\Vodi brigu o registraciji sluzbenih vozila i o ispravnosti guma na sluzbenim vozilima. 15%
Obavlja poslove prijevoza za potrebe Upravnog odjela. 10%
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik. °

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja struéna sprema automehanicarske struke
- Polozen vozacki ispit B kategorije

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina automehanicarske struke.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik
radi te pravilnu primjenu pravila struke.
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Ured za upravljanje imovinom

Broj radnog Naziv radnog Kategorija Potkategorija Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
73. RECEPCIONAR v Namjestenll_(_ Il 2 13 Ured_za uPravaanje 1
potkategorije imovinom
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi evidenciju ulaska i izlaska stranaka u sluzbene prostorije Zupanije te uskraéuje ulazak neovlastenim 40%
osobama. 0
Vodi evidenciju o sluzbenicima i namjestenicima koji koriste sluZbene prostorije Zupanije izvan redovnog radnog
vremena. } 30%
Prima telefonske pozive i preusmjerava ih upravnim tijelima Zupanije.
Po potrebi obavjestava stranke o radnom vremenu upravnih tijela Zupanije. o

S . - oo ; Y 30%
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA
- Niza stru¢na sprema opceobrazovne struke ili osnovna $kola
- Rad naracunalu
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj sloZzenosti posla: Stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove.
Stupanj odgovornost: rsatgipanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik
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Ured za upravljanje imovinom

potkategorije

imovinom

Broj radnog Naziv radnog Kategorij Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
7a. DOMACICA v Namjestenik Il 1 12 Ured za upravljanje 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Priprema i posluZuje tople i hladne napitke za sluzbene potrebe upravnih tijela Zupanija, kao i za protokolarne

o,
prijeme u Zupaniji. 50%
Brine o odrzavanju Cistoc¢e i higijene u €ajnoj kuhiniji. 25%
\Vodi propisane evidencije vezane za utroSak robe koju zaduzuje. Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj 259,
Ureda i procelnik. °

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema ugostiteljske struke

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju

primjenu znanja i vjestina ugostiteljske struke.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik

radi te pravilnu primjenu pravila struke.
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Ured za upravljanje imovinom
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Broj radnog Naziv radnog | Kategorija Potkategorija Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
75. DOMAR v Namjestenl!(_ Il 1 1 Ured_za upravljanje 1
potkategorije imovinom

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Vodi brigu o popravcima i servisima na svim instalacijama te popravlja kvarove manjeg opsega na vodovodnoj i

e 2 . 25%
elektri¢noj instalaciji te centralnom grijanju.

Otklanja manje stolarske, staklarske i druge kvarove te vrsi jednostavnije radove, zamjenu ostecéenih i dotrajalih 259
dijelova na instalacijama te obavlja manje zahtjevne popravke za koje nije potrebna stru¢na intervencija. °
Upravlja sa sistemom grijanja i hladenja prostorija, kontrolira i nadzire rad sistema kotlovnice te obavlja poslove 309%
vezane za zastitu od pozara. °
Vodi evidenciju o potrebnim radovima i uo¢enim nedostacima na uredajima i opremi te o tome redovito izvjeStava

\voditelja Ureda. 20%

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA
- Srednja stru¢na sprema tehnicke ili prometne struke

- PolozZen strucni ispit za obavljanje poslova zastite od poZara i unapredenje stanja zastite od poZara
- Polozen ispit za rukovatelja centralnog grijanja
- Polozen vozacki ispit B kategorije

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

N . Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju
Slozenost poslova: L L e
primjenu znanja i vjestina tehnicke ili prometne struke.

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik
radi te pravilnu primjenu pravila struke.

ANIAON HNHLZ'IS
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160.

Zupan Primorsko-goranske Zupanije, temeljem ¢&lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 52. stavka 1. tocke
11. Statuta Primorsko-goranske zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije“ broj 23/09, 9/13, 25/13 - procCidceni tekst, 5/18, 8/18 — prociScéeni tekst, 2/20
i 4/21) i Clanka 23. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije* broj
29/19), na prijedlog procelnice Upravnog odjela za socijalnu politiku i mlade, te nakon
savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne podruznice Primorsko-goranska, dana 18.
rujna 2023. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za socijalnu
politiku i mlade

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za socijalnu politiku i mlade (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, stru€ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja,
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima, lake povrede sluzbene
duznosti te druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za socijalnu politiku i
mlade (u daljnjem tekstu: Upravni odjel) u skladu sa statutom i op¢im aktima
Primorsko-goranske Zupanije.

Rijedi i izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje,
bez obzira na to jesu li koriSteni u muskom ili zenskom rodu, odnose se na jednak
nacin na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Primorsko-
goranske Zupanije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Primorsko-
goranske zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA

Clanak 3.
U Upravnom odjelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

1. Pododsjek za socijalnu politiku, mlade i drustveno poduzetnistvo koji obavlja
upravne i stru¢ne medusobno povezane poslove koji se odnose na uvjete za
prikupljanje i pruzanje humanitarne pomodi i provodenje humanitarne akcije, vodenje
odgovarajucih upisnika kolektivnih ugovora i sindikalnih udruga, o€evidnika ugovora
o radu pomoraca, izdavanje potvrda o uzdrzavanju i obiteljskom statusu i potvrda za
povlastenu i/ili besplatnu voznju osoba, utvrdivanje prava na zdravstvenu zastitu
neosiguranih osoba, pracenje materijalnog i financijskog poslovanja ustanova
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socijalne skrbi kojima je osnivaé Zupanija i centara za socijalnu skrb na podrugju
Zupanije, koordiniranje aktivnosti vezanih uz razvoj drustveno-poduzetni¢kih
inicijativa na razini Zupanije te poslove vezane uz unapredenje poloZzaja mladih te
razvoj demografskih mjera i programa.

2. Pododsjek za hrvatske branitelje i ratne stradalnike koji obavlja upravne i
struéne medusobno povezane poslove koji se odnose na priznavanje i ostvarivanje
zakonskih prava hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji,
HRVI iz Domovinskog rata, ¢lanova obitelji smrtno stradalih ili nestalih hrvatskih
branitelja iz Domovinskog rata, mirnodopskih vojnih invalida, stradalih pirotehnicara i
Clanova njihovih obitelji te civilnih Zrtava iz Domovinskog rata i ostalih ratnih
stradalnika.

Clanak 4.

Poslove Pododsjeka za hrvatske branitelje i ratne stradalnike izvan sjedista
Upravnog odjela obavljaju samostalni izvrsitelji.

Poslovi iz stavka 1. ovog Clanka obavljaju se u Crikvenici i Delnicama.
ll. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 5.

Radom Upravnog odjela upravlja proCelnik, a radom Pododsjeka upravlja
voditelj Pododsjeka.

Za zakonitost i uginkovitost rada Upravnog odjela pro&elnik odgovora Zupanu.
Voditelj Pododsjeka za svoj rad odgovara procelniku Upravnog odjela.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.
U Upravnom odjelu se sistematizira 18 radnih mjesta s 21 izvrSiteljem.

. . Sistematizirani broj
Naziv radnog mjesta TP
izvrSitelja

Procelnik 1
Referent za upravne i administrativhe poslove 1
Pododsjek za socijalnu politiku, mlade i drustveno
poduzetnistvo
Voditelj Pododsjeka za socijalnu politiku, 1
mlade i drustveno poduzetnistvo
Visi savjetnik za pravne poslove Il 1
Visi savjetnik za ekonomske poslove, plan i 1
analizu Il
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Naziv radnog mjesta Sistematizirani broj

izvrSitelja
Savjetnik za rad i socijalnu zastitu | 1
Savjetnik za socijalnu zastitu Il 1
Savjetnik za ekonomske poslove i programe I 1
Savjetnik za drustveno poduzetnistvo i mlade 1
I\I/iéi stru€ni suradnik za mlade i demografiju 1
Referent za rad i socijalnu zastitu 1

Pododsjek za hrvatske branitelje i ratne stradalnike

Voditelj Pododsjeka za hrvatske branitelje i

ratne stradalnike !
Savjetnik za hrvatske branitelje |l 2
Visi stru€ni suradnik za hrvatske branitelje i >
ratne stradalnike

Visi referent za upravne poslove hrvatskih 1
branitelja i ratnih stradalnika

Visi stru€ni suradnik za hrvatske branitelje i 1
ratne stradalnike-mjesto rada u Crikvenici

Visi referent za hrvatske branitelje i ratne 1
stradalnike-mjesto rada u Delnicama

Visi referent za hrvatske branitelje i ratne 2

stradalnike

Broj izvrsitelja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, te opisi razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta propisani Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi, navedeni su u prilogu: Sistematizacija radnih mjesta u
Upravnom odjelu, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 7.

Kada poslove pojedinog radnog mijesta obavlja viSe izvrSitelja, nadredeni
sluzbenik, rasporeduje obavljanje poslova sluzbenicima tog radnog mjesta, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 8.

U upravnhom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.
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Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjieSavanju upravne stvari.

V1. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 9.
Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored ve¢ utvrdenih zakonom, smatraju
sei:
1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u
svezi sa sluzbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponaSanje prema suradnicima, drugim
sluzbenicima i namjestenicima ili strankama;

3. uskraéivanje ili ne pruzanje struéne pomoc¢i drugim sluZbenicima i
namjestenicima u izvrSavanju njihove sluzbe i radnih zadataka;

4. ucCestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali
sluzbenici i namjestenici;

5. ulazenje u zgrade i prostorije upravnih tijela izvan radnog vremena, bez
odobrenja procelnika Upravnog odjela i upisa u odgovaraju¢u knjigu na
recepciji ili evidenciju prisutnosti na radu;

6. prikrivanje manjih o8te¢enja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili
namjesteniku u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

7. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i izgledu obzirom na poslove koji
se obavljaju;

8. ako sluzbenik vise od tri puta tijekom mjeseca neopravdano zakasni na rad ili
ranije ode s posla ili koristi dnevni odmor dulje od 30 minuta, kao i u slu¢aju
nejavljanja nadredenom sluzbeniku;

9. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slu€aju zakasnjenja na
posao;

10.nepostivanje zakonskih odredbi te drugih podzakonskih akata o zastiti na
radu, kao i Pravilnika o zastiti na radu za upravna tijela Primorsko-goranske
Zupanije;

11.uznemiravanje ostalih sluzbenika na neki od nacina utvrdenih odredbama

Kolektivhog ugovora za sluZbenike i namjesStenike upravnih tijela Primorsko-
goranske Zupanije;

12.neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad;

13.nepoduzimanje mjera zastite osobnih podataka sukladno propisima koji
ureduju podrucje zastite osobnih podataka.

VIIi. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA
Clanak 10.
Sluzbenici Upravnog odjela duzni su:

- redovno pratiti svu pravnu regulativu koja se odnosi na njihov djelokrug
rada;
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- svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i
unapredivati sustav kvalitete;

- raditi i suradivati na pripremi i izradi EU projekata iz svog djelokruga rada;

- U obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati sa
sluzbenicima drugih_upravnih tijela Zupanije, te ustanovama i trgovackim
drustvima kojima je Zupanija (su)osnivag;

- suradivati sa upravnim tijelima drugih jedinica lokalne samouprave na
podruéju Zupanije, a ako to narav posla zahtijeva i sa upravnim tijelima
ostalih jedinica lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave u Republici
Hrvatskoj.

Clanak 11.

ProCelnik Upravnog odjela ovlasten je za potpisivanje akata iz djelokruga
Upravnog odjela, osim onih akata koji se upucuju nositeljima i zamjenicima nositelja
predstavniCke i izvrSne vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave, a koje potpisuje Zupan.

Clanak 12.

Procelnik Upravnog odjela moZe po ovlastenju Zupana, putem sredstava
javnog priop¢avanija ili na drugi prikladan nacin, davati izvje§¢a o obavljanju poslova
isklju€ivo iz djelokruga Upravnog odjela.

Clanak 13.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su, pored obavljanja poslova radnog mjesta
na kojeg su rasporedeni, sudjelovati u radu stalnih ili povremenih tijela u koja su
imenovani odlukom Zupana ili Zupanijske skupstine.

VIil. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika imenovana proc€elnica Upravnog
odjela za socijalnu politiku i mlade i nadalje nastavlja s radom kao procelnica
Upravnog odjela za socijalnu politiku i mlade.

Clanak 15.

Temeljem ovog Pravilnika, u roku od dva mjeseca od dana njegova stupanja
na snagu, donijeti ¢e se rjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta.

Na sluzbenike koji ne budu rasporedeni u skladu s odredbom stavka 1. ovog
Clanka primjenjuju se odredbe propisa kojima se ureduje raspolaganje sluzbenika i
namjestenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.
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Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu Upravnog odjela za socijalnu politiku i mlade (,Sluzbene novine
Primorsko-goranske Zupanije® broj 1/20 i 6/21).

IX. STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Primorsko-goranske
Zupanije“, a stupa na snagu 1. listopada 2023. godine.

KLASA: 024-03/23-01/12
URBROJ: 2170-06-02/2-23-1
Rijeka, 18. rujna 2023.
ZUPAN

Zlatko Komadina, dipl.ing.



UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Broj radnog Naziv radnog Kategorij Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta mjesta a rang jedinice izvrSitelja
1, PROGELNIK | Glavni - 1 i 1
rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Upravnog odjela, ukljuCujuéi planiranje i rasporedivanje poslova na pododsjeke u dogovoru s
voditeljima istih.

provodenije tih i drugih akata koji se odnose na djelokrug Upravnog odjela.

Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka te nadzire pravovremenost i kvalitetu 30%
njihova izvrSenja.
Potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela.
Koordinira i ujednaCava rad pododsjeka, odrzavanjem sastanaka i individualnih konzultacija s voditeljimal 159
pododsjeka, razmatranjem problema u radu i davanjem prijedloga za njihovo rjeSavanje. ?
Sudjeluje u izradi strategija, projekata i drugih akata iz podrucja koja su u djelokrugu Upravnog odjela, rieSava 259
strateSke zadace, stru€no obraduje najsloZenija stru¢na pitanja i o njima odlucuje. ?
Sukladno odluci Zupana sudjeluje u radu struénih radnih tijela i ostalih skupina kao predstavnik Upravnog odjela. 10%
PredlaZe mjere unapredenja rada Upravnog odjela. °
Brine se o pripremi akata za Zupana i Zupanijsku skup$tinu za &iju je struénu izradu zaduZen te osigurava 20%
0

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Upravnim odjelom
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

NajviSa razina slozenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova
Upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu Upravnog odjela te rjeSavanje
strateskih zadac¢a Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela, ograni¢enu samo opcéim smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela (sa jedinicama lokalne i podru¢ne

(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim tijelima), koja je od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljuCujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj

utjecaja na donosSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Broj Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

REFERENT ZA UPRAVNE |
2 ADMINISTRATIVNE POSLOVE i Referent - T ) !

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Unosi podatke domova socijalne skrbi u sustav riznice.

Po potrebi prikuplja i unosi podatke u propisanu evidenciju korisnika prava u sustavu socijalne skrbi na razini 10 %

jedinica lokalne samouprave.

Izraduje jednostavne dopise i izvjeSca te obavlja prijepis dopisa, zapisnika, uputa i obavijesti.

Izraduje putne naloge i narudzbenice.

\Vodi propisane evidencije (pe€ata i Stambilja, prisutnost na radu, putnih naloga, sluzbenih glasila i literature, 20 %

pristiglih ra€una, sklopljenih ugovoraii sl.).

Pruza administrativno — tehni¢ku pomoc¢ ostalim sluzbenicima u njihovom radu, a posebice kod organiziranja

edukacija i supervizija, kao i promidzbenih aktivnosti. 30 %

Zaprima i rasporeduje pristiglu poStu po pododsjecima, priprema postu za otpremu i dostavija predmete za ?
p p je prisuglu p po p ) » prip p p jJa p

arhiviranje.

Prati obveze procelnika (sastanke, dogovore, prijam suradnika, stranaka i sluzbenika).

Obavlja poslove u vezi s prijemom telefonskih poruka i e-poste, ugovaranjem sastanaka, rezervacijom slobodnih 30 %

termina i sala za odrzavanje sastanaka i sl.

Daje potrebne obavijesti i informacije sluzbenicima i strankama.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10 %

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- PolozZen drzavni ispit

- Rad naracunalu

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute proc€elnika.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |[sluzbenicima drugih upravnih tijela radi koordinacije realizacije odredenih zadac¢a, razmjene

Stalna komunikacija s proc¢elnikom i drugim sluzbenicima Upravnog odjela, neposredno ili
putem telefona radi prenoSenja obavijesti, poruka i radnih zadaca, te komunikacija sa

informacija i dobivanja potrebnih podataka, kao i povremena komunikacija sa strankama,

jedinicama lokalne samouprave, ministarstvima i drugim tijelima radi razmjene jednostavnih
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Pododsjek za socijalnu politiku, mlade i drustveno poduzetnistvo

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

VODITELJ PODODSJEKA ZA Pododsjek za socijalnu
SOCIJALNU POLITIKU, MLADE oo politiku, mlade i
3 | DRUSTVENO | | Rukovoditelj | 1 4 drustveno 1
PODUZETNISTVO poduzetnistvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Pododsjeka, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri proc¢elnik Upravnog odjela.

kvalitetnom izvrSavanju. 20%
Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.

Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju slozenih zadaéa te osigurava sustavno,

strucno i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz nadleznosti Pododsjeka. ; 20%
Priprema materijale iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upucuju na usvajanje Zupanijskoj skup$tini i Zupanu.

Organizira obavljanje slozenih ekonomskih poslova u Upravnom odjelu (izrada plansko-analitickih dokumenata,

raspored decentraliziranih sredstava, analiza financijskog poslovanja). 20%
\Vodi upravni postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim predmetima, brine o pravodobnom rjeSavanju upravnih

predmeta te obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Pododsjeka. 15%
Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, ve¢e ucinkovitosti i kvalitete rada u Pododsjeku. 10%
Suraduje sa nadleznim drzavnim tijelima, ustanovama, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i

drugim institucijama u okviru djelokruga Pododsjeka. 5%
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava raune i daje naloge za placanje iz djelokruga Upravnog odjela.

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 10%
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UPRAVN

| ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

OPIS STAN

DARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

struke

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisticke

- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti posla ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢éim nadzorom i pomoci procelnika pri rjeSavanju
strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama (sal

proracunskim korisnicima iz nadleznosti Upravnog odjela), u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku.
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Pododsjek za socijalnu politiku, mlade i drustveno poduzetnistvo

mlade i drustveno
poduzetnistvo

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Kilasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

. Pododsjek za
VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE - s socijalnu politiku,
4, POSLOVE II Il Visi savjetnik - 4 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Priprema struc¢ne materijale i nacrte akata visoke razine slozenosti iz djelokruga Upravnog odjela, posebno one
\vezane uz rad ustanova socijalne skrbi kojima je osniva& Zupanija.
Priprema materijale koje donosi Zupan ili Zupanijska skupétina te prati propise radi implementacije istih u sustav
socijalne skrbi na Zupanijskoj razini i poslovanje ustanova kojima je Zupanija osnivag.

Izraduje elaborate i analize, izvjeS¢a i druge stru¢ne materijale visoke razine slozenosti za potrebe obavljanja
poslova iz djelokruga Upravnog odjela koji se tiCu sustava socijalne skrbi.

20%

Suraduje oko najsloZenijih pravnih pitanja s ustanovama socijalne skrbi kojima je osnivaé Zupanija, s ciliem
njihovog zakonitog, pravilnog i racionalnog poslovanja.
Sudjeluje u izradi strategija i programa te vodi projekte iz djelokruga Upravnog odjela.

15%

\Vodi i rjeSava najslozenije prvostupanjske upravne postupke vezane uz utvrdivanje mjerila za pruzanje socijalnih
usluga i usluga osobne asistencije sukladno mjerodavnim propisima.

Po potrebi sudjeluje u provedbi kontrola kod pruzatelja socijalnih usluga i pruzatelja usluga osobne asistencije
sukladno mjerodavnim propisima.

\Vodi i rjeSava najslozZenije drugostupanjske upravne postupke u povodu zalbi izjavljenih protiv prvostupanjskih
rieSenja jedinica lokalne samouprave u priznavanju prava iz socijalne skrbi.

25%

Izraduje nacrte ugovora koji se odnose na podrucje socijalne skrbi i skrbi o mladima.
Sudjeluje u pripremi i provedbi natje€aja koji se odnose na podrucje socijalne skrbi i skrbi o mladima.
Obavlja administrativno—struéne poslove za potrebe Zupanijskih tijela i ostalih radnih i stru¢nih skupina te prati

njihov rad, po nalogu procelnika.

20%
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UPRAVN

| ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

zakonitog i racionalnog poslovanja sustava.

Sudjeluje na stru¢nim skupovima s ciliem stjecanja novih znanja iz podrucja socijalne politike, a koja se ticu

Suraduje s ustanovama socijalne skrbi i drugim subjektima socijalne politike u svrhu prikupljanja podataka i 10%
informacija bitnih za obavljanje pravnih poslova iz djelokruga Upravnog odjela te u drugim aktivnostima koje
zahtijevaju primjenu znanja iz podrucja pravne struke.

Pododsjeka.
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu

Podnosi izvjeS¢a o statusu upravnih postupaka koji su mu dani u rad prema nalogu proCelnika i voditelja

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik i voditelj Pododsjeka.

o,
literaturu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- PolozZen drzavni ispit
- Poznavanje rada na ra¢unalu

- Sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, vodenje upravnog
postupka i rje§avanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute procCelnika i
voditelja Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljucuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz podrucja socijalne skrbi i skrbi 0 mladima.
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Pododsjek za socijalnu politiku, mlade i drustveno poduzetnistvo

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

VISI SAVJETNIK ZA oododsiek za
5. EKONOMSKE POSLOVE, PLAN I Visi savjetnik - 4 o e etvend 1
I ANALIZU Il mlade i drustveno
poduzetnistvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

RjeSava najslozenije predmete iz djelokruga Upravnog odjela vezane uz ekonomske poslove, a posebice prati i
analizira materijalno i financijsko poslovanje ustanova socijalne skrbi kojima je osnivaé Zupanija, te vrSi
neposredan uvid u knjigovodstvenu dokumentaciju tih ustanova.

Izraduje materijale za dono$enje odluka Zupana ili Zupanijske skupstine iz djelokruga Upravnog odjela te prati
zakonske propise, struénu literaturu iz podrucja proracunskog raéunovodstva i javnih financija.

25%

Sastavlja izvjeS¢a o uoCenim nedostacima i nepravilnostima, kao i izvje§¢a o poslovanju ustanova u svrhu
ekonomicnije i ucinkovitije organizacije poslovanja.

Izraduje nacrte prijedloga proraduna Zupanije iz podrugja nadleznosti Upravnog odjela za godisnje i trogodi$nje
razdoblje.

Prati izvrSavanje programskih aktivnosti i izvrSenje Proracuna iz podruc¢ja nadleznosti Upravnog odjela, izraduje,
polugodis$nja i godiSnja izvje$¢a o izvrSavanju istoga te konsolidira financijska izvjeS¢a ustanova socijalne skrbi
kojima je osnivaé Zupanija.

25%

Sudjeluje u predlaganju rasporeda decentraliziranih sredstava za potrebe ustanova socijalne skrbi te prati
izvrSenje proracunskih sredstava iz podrucja nadleznosti Upravnog odjela.

Suraduje sa ustanovama socijalne skrbi na izradi godi$njih planova odrzavanja i ulaganja u gradevinske objekte i
opremu i ostale potrebe koje se financiraju iz decentraliziranih sredstava te ih dostavlja nad[einom ministarstvu.

15%

Izraduje naloge i obavlja druge radnje potrebne za doznaku sredstava iz proracuna Zupanije namijenjenih
proracunskim i izvanproracunskim korisnicima iz djelokruga Upravnog odjela.

Suraduje oko najslozZenijih pitanja s ustanovama s ciliem pravilnog, zakonitog i racionalnog provodenja postupaka
javne nabave te po potrebi i nalogu sudjeluje u postupcima javne nabave koje provode ustanove socijalne skrbi

kojima je osniva¢ Zupanija.

15%
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Sudjeluje u pripremi i provedbi natjeCaja te kontroli provedbe programa udruga i drugih organizacija civilnog
drustva financiranih od strane Zupanije koji se odnose na podrugje socijalne skrbi i skrbi o mladima.

Izraduje izvjeS¢a po nacionalnim i regionalnim strategijama iz podrucja socijalne skrbi i skrbi o mladima. 10%
Sudjeluje u pripremi i provedbi programa vezanih uz EU fondove iz djelokruga Upravnog odjela.
Vodi projekte iz djelokruga Upravnog odjela.

Obavlja administrativno—stru¢ne poslove za potrebe Zupanijskih tijela i ostalih radnih i struénih skupina te prati
njihov rad, po nalogu procelnika. 10%
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik i voditelj Pododsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na ra¢unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

. . Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje
SloZenost poslova: R ) Lo ; o . . ;
najslozenijih predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu: Stupary samostglnosn koji uklju€uje povremeni nadzor te opée i specificne upute procelnika i
voditelja Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja i razmjene
) informacija.

Stupani odgovornosti i utiecai na donosenie Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

odIlE)ka'J 9 jecal J (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

odluka iz podrudja financija, socijalne skrbi i skrbi o mladima.
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Pododsjek za socijalnu politiku, mlade i drustveno poduzetnistvo

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta a rang jedinice izvrSitelja
Pododsjek za socijalnu
SAVJETNIK ZA RAD | L o, . ~
6. SOCIJALNU ZASTITU | Il Savjetnik - 5 politiku, mlade |_vdrustveno 1
poduzetnistvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene poslove iz djelokruga Pododsjeka vezane za rad i socijalnu zaSitu.
RjeSava probleme iz djelokruga Pododsjeka vezane za rad i socijalnu zaStitu uz upute i nadzor voditelja
Pododsjeka.
Vodi upravni postupak i rjeSava slozene upravne i druge predmete iz podrucja promjena i brisanja iz registra
udruga i udruga vise razine u koje se upisuju sindikati, udruge poslodavaca, udruge sindikata viSe razine i udruge
poslodavaca vi$e razine koje djeluju samo na razini Zupanije te vodi registar udruga i udruga vige razine.

Vodi upravni postupak i rjeSava slozene prvostupanjske upravne predmete vezane za davanje odobrenja za
prikupljanje i pruzanje humanitarne pomoci, za provodenje humanitarne akcije, o uplati neutroSenih sredstava
humanitarne akcije i dr. te vodi propisane evidencije i izraduje propisana izvjeSc¢a.

\Vodi evidenciju kolektivnih ugovora i njihovih promjena kroz knjigu evidencije istih i zbirke isprava, na razini
Zupanije.

40%

Obavlja poslove vezane za registraciju ugovora o radu pomoraca i radnika na pomorskim ribarskim plovilima,
\vodi registar, zbirku ugovora i abecedni imenik ugovora pomoraca i ribara.

Izdaje potvrde o uzdrzavanju i obiteljskom statusu, potvrde za povlastenu i/ili besplatnu voznju osoba s
invaliditetom i njihovih pratitelja te izdaje objave za povlasteni prijevoz, sve sukladno posebnim propisima.

30%

Izdaje potvrde i odgovarajuce izvatke iz registra i evidencija koje operativno vodi.

Sudjeluje u izradi izvje$¢a po nacionalnim i regionalnim strategijama iz podrucja socijalne skrbi.

Sudjeluje u izradi materijala za dono$enje odluka Zupana ili Zupanijske skupstine te izradi izvje$¢a iz podrugja
socijalne skrbi.

Prikuplja podatke i vodi propisanu evidenciju korisnika prava u sustavu socijalne skrbi na razini jedinica lokalne,
samouprave.

Podnosi izvjeS¢a o statusu upravnih postupaka koji su mu dati u rad, prema nalogu voditelja Pododsjeka i/ili
procelnika.

10%
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Po potrebi sudjeluje u pripremi i provedbi natje€aja te kontroli provedbe programa udruga i drugih organizacija
civilnog drustva financiranih od strane Zupanije iz djelokruga Pododsjeka.

Po potrebi vodi upravni postupak i rjeSava sloZzene prvostupanjske upravne predmete vezane za utvrdivanje 10%
prava na zdravstvenu zastitu neosiguranih osoba nesposobnih za samostalan Zivot i rad koje nemaju sredstava °
za uzdrzavanje i zdravstvenu zastitu ne mogu ostvariti po drugoj osnovi te utvrdivanje prestanka tog prava.
Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Pododsjeka, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata.

Sudjeluje u slozenim aktivnostima vezanima za pripremu i provedbu programa vezanih uz EU fondove iz
djelokruga rada Pododsjeka.

Obavlja administrativno—stru¢ne poslove za potrebe Zupanijskih tijela i ostalih radnih i strucnih skupina te 10%
sudjeluje u pracenju njihovog rada, po nalogu procelnika.

Sustavno prati zakone i druge propise te struénu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Pododsjeka, rjeSavanje

SloZenost poslova: slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Pododsjeka.

Samostalnost u radu: Stupanjl samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja
Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

. S o Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje & | dski ‘0&tai i brib i L tupaka i tod da t db
odluka: (raunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Pododsjek za socijalnu politiku, mlade i drustveno poduzetnistvo

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta a rang jedinice izvrSitelja
Pododsjek za socijalnu
SAVJETNIK ZA s . . ~
7. SOCIJALNU ZASTITU II Il Savjetnik - 5 politiku, mlade |_vdrustveno 1
poduzetnistvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz djelokruga Pododsjeka vezanoga za socijalnu zastitu.

RjeSava probleme iz djelokruga Pododsjeka vezane za socijalnu zastitu uz upute i nadzor voditelja Pododsjeka.
Vodi upravni postupak i rjeSava upravne i druge predmete iz podrucja prikupljanja i pruzanja humanitarne
pomoci, za provodenje humanitarne akcije, o uplati neutroSenih sredstava humanitarne akcije i dr. te vodi
propisane evidencije i izraduje propisana izvjes¢a.

Vodi upravni postupak i rjeSava sloZzene prvostupanjske upravne predmete vezane za utvrdivanje prava na
zdravstvenu zastitu neosiguranih osoba nesposobnih za samostalan zivot i rad koje nemaju sredstava za
uzdrzavanje i zdravstvenu zastitu ne mogu ostvariti po drugoj osnovi te utvrdivanje prestanka tog prava.

55%

Izdaje potvrde o uzdrZzavanju i obiteljskom statusu, potvrde za povlastenu i/ili besplatnu voznju osoba s
invaliditetom i njihovih pratitelja i objave za povlasteni prijevoz, sve sukladno posebnim propisima.
Izdaje potvrde i odgovarajuce izvatke iz registra i evidencija koje operativno vodi.

15%

Sudjeluje u izradi materijala za dono$enje odluka Zupana ili Zupanijske skupétine.
Prikuplja podatke i sudjeluje u vodenju propisane evidencije korisnika prava u sustavu socijalne skrbi na razini
jedinica lokalne samouprave.

Podnosi izvjeS¢a o statusu upravnih postupaka koji su mu dati u rad, prema nalogu voditelja Pododsjekailili
procelnika.

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Pododsjeka, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i

podzakonskih akata.

10%
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Po potrebi sudjeluje u kontroli provedbe programa udruga i drugih organizacija civilnog drustva financiranih od
strane Zupanije iz djelokruga Pododsjeka.

Po potrebi vodi upravni postupak i rjeSava slozene prvostupanjske upravne predmete vezane za upis, upis
promjena i brisanje iz registra udruga i udruga viSe razine u koji se upisuju sindikati, udruge poslodavaca, udruge
sindikata vi$e razine i udruge poslodavaca vi$e razine koje djeluju samo na razini Zupanije te sudjeluje u vodenju 10%
registra udruga i udruga viSe razine.

Po potrebi sudjeluje u vodenju evidencije kolektivnih ugovora ili njihovih promjena kroz knjigu evidencije istih i
zbirke isprava, na razini Zupanije.

Po potrebi obavlja poslove vezane za registraciju ugovora o radu pomoraca i radnika na pomorskim ribarskim
plovilima te sudjeluje u vodenju registra, zbirke ugovora i abecednog imenika ugovora pomoraca i ribara.
Sudjeluje u slozenim aktivnostima vezanima za provedbu programa vezanih uz EU fondove iz djelokruga
Pododsjeka.

Pruza pomoc pri izradi izvjeS¢a po nacionalnim i regionalnim strategijama iz djelokruga Pododsjeka. 10%
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Pododsjeka, rieSavanje
Slozenost poslova: slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Pododsjeka.
Samostalnost u radu: Stupanjl samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja
Pododsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
. S S Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje M . P . - .
odluka: (raCunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
) pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski | Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta a rang jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA . -
Pododsjek za socijalnu
8 EKONOMSKE I Savjetnik . 5 politiku, mlade i drustveno 1
’ POSLOVE | PROGRAME ’ -
m poduzetnistvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Prouc¢ava i stru¢no obraduje slozena ekonomska pitanja iz djelokruga Pododsjeka.
RjeSava probleme iz djelokruga Pododsjeka iz podrucja ekonomije uz upute i nadzor voditelja Pododsjeka.
Sudjeluje u pracenju i analizi materijalnog i financijskog poslovanja ustanova socijalne skrbi kojima je osnivac

nadleznom ministarstvu. 3
Izraduje naloge i obavlja druge radnje potrebne za doznaku sredstava iz ProraCuna Zupanije namijenjenih

proradunskim i izvanproracunskim korisnicima iz djelokruga Pododsjeka.

o o . - - NS o - 20%
Zupanija te vrsi neposredan uvid u knjigovodstvenu dokumentaciju ustanova kojima je osniva¢ Zupanija.

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Pododsjeka, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i

podzakonskih akata.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o uoCenim nedostacima i nepravilnostima, kao i izvjeS¢a o poslovanju ustanova u

svrhu ekonomicnije i u€inkovitije organizacije poslovanja.

Sudjeluje u izradi nacrta prijedloga proraduna Zupanije iz podrugja nadleznosti Upravnog odjela za godisnje i

trogodiSnje razdoblje. 30%
Prati izvrSavanje programskih aktivnosti i izvrSenje Prora¢una iz podrucja nadleznosti Upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi polugodi$njih i godisnjih izvjeS¢a o izvrSavanju Proracuna i konsolidaciji financijskih izvjesc¢a

ustanova socijalne skrbi kojima je osniva& Zupanija.

Sudjeluje u predlaganju rasporeda decentraliziranih sredstava za potrebe ustanova socijalne skrbi i pracenju

izvrSenja proraunskih sredstava iz podrucja nadleznosti Upravnog odjela.

Prikuplja podatke potrebne za izradu godis$njih planova odrzavanja i ulaganja u gradevinske objekte i opremu i

ostale potrebe ustanova socijalne skrbi koje se financiraju iz decentraliziranih sredstava te ih priprema za dostavu 30%
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Suraduje s ustanovama oko slozenih pitanja s ciliem pravilnog, zakonitog i racionalnog provodenja postupaka
javne nabave te po potrebi i nalogu sudjeluje u postupcima javne nabave koje provode ustanove socijalne skrbi

kojima je osnivag Zupanija.

Sudjeluje u pripremi i provedbi natjeCaja te kontroli provedbe programa udruga i drugih organizacija civilnog

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

o,
drustva financiranih od strane Zupanije iz djelokruga Pododsjeka. 10%
Sudjeluje u izradi izvjeSca po nacionalnim i regionalnim strategijama iz djelokruga Pododsjeka.
Sudjeluje u slozenim aktivnostima vezanima za pripremu i provedbu programa vezanih uz EU fondove iz
djelokruga Pododsjeka.
Obavlja administrativno—struéne poslove za potrebe zupanijskih tijela i ostalih radnih i struénih skupina te
sudjeluje u pracenju njihovog rada, po nalogu procelnika. 10%

literaturu.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

- Sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Pododsjeka, rjeSavanje
sloZzenih predmeta te rjeSavanje problema iz djelokruga Pododsjeka iz podru¢ja ekonomije uz
upute i nadzor voditelja Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja
Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljucuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Pododsjek za socijalnu politiku, mlade i drustveno poduzetnistvo

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA . -
& Pododsjek za socijalnu
9 DRUSTVENO I Savjetnik - 5 olitiku, mlade i 1
: PODUZETNISTVO | ] P ’ -
MLADE II drustveno poduzetnistvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

ProuCava i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz djelokruga Pododsjeka vezana uz drustveno poduzetnistvo i
mlade.

RjeSava probleme iz djelokruga Pododsjeka iz podrucja drustvenog poduzetniStva i mladih uz upute i nadzor|

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

o : 10%

\voditelja Pododsjeka.

Obavlja sloZene poslove vezane uz razvoj drustveno-poduzetnickih inicijativa na razini Zupanije.

Obavlja sloZene poslove vezane uz mreZu informativno-edukacijskih punktova za mlade na podrugju Zupanije.

Sudjeluje u izradi materijala za dono$enje odluka Zupana ili Zupanijske skupstine te izradi izvje$éa iz podrugja

drustvenog poduzetnistva i mladih.

Suraduje u osmisljavanju novih programa i projekata, s posebnim naglaskom na drustveno poduzetnistvo, mlade 15%

i druStvene inovacije.

Sudjeluje u organizaciji raznih dogadaja povezanih sa drustvenim poduzetnistvom i mladima.

Izraduje izvjeS€a po nacionalnim i regionalnim strategijama iz podrucja drusStvenog poduzetniStva i skrbi o

mladima. Sudjeluje u sloZzenim aktivnostima vezanima za pripremu i provedbu programa vezanih uz EU fondove

iz djelokruga Pododsjeka. 15%

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Pododsjeka, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i

podzakonskih akata.

Sudjeluje u pripremi i provedbi natjeCaja te kontroli provedbe programa udruga i drugih organizacija civilnog

drustva financiranih od strane Zupanije iz djelokruga Pododsjeka. 40%

Sudjeluje na struénim skupovima s ciliem stjecanja novih znanja iz podrucja drustvenog poduzetniStva i skrbi o ?
jelu) p ) J ) ] p ) gp

mladima, a koja se tiCu zakonitog i racionalnog poslovanja sustava.

Obavlja administrativno—stru¢ne poslove za potrebe Zupanijskih tijela i ostalih radnih i stru¢nih skupina te prati

njihov rad, po nalogu procelnika. 20%
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Pododsjeka, rieSavanje

SRR e G slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Pododsjeka.

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje C€eS¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja

Samostalnost u radu: Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

"€20C vulnt 7z yvpod

ANIAON HNHLZ'IS

£¢ loaq — £99¢ vo1w.4g



UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Pododsjek za socijalnu politiku, mlade i drustveno poduzetnistvo

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI Vigi struéni Pododsjek za socijalnu
10. SURADNIK ZA MLADE | | suradnik - 6 politiku, mlade i 1
DEMOGRAFIJU drustveno poduzetnistvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz podrucja skrbi o mladima i demografskih politika i mjera.
Obavlja slozenije poslove vezane uz razvoj demografskih mjera i programa usmjerenih na mlade na razini

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

- o)

Zupanije. 3 25%
Obavlja sloZenije poslove vezane za mrezu informativno-edukacijskih punktova za mlade na podrucju Zupanije.

Sudjeluje u izradi materijala za dono$enje odluka Zupana ili Zupanijske skupétine te prikuplja podatke potrebne

za izradu izvjeSca iz podrucja skrbi o mladima i demografskih politika i mjera.

Suraduje u aktivnostima vezanima za osmisljavanje novih programa i projekata, s posebnim naglaskom na mlade 30%
i demografiju.

Sudjeluje u organizaciji raznih dogadaja povezanih sa mladima i mjerama demografskih politika.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a po nacionalnim i regionalnim strategijama iz podrucja skrbi o mladima i demografskih

mjera. o

Sudjeluje u slozenijim aktivnostima vezanima za pripremu i provedbu programa vezanih uz EU fondove iz 20%
djelokruga Pododsjeka.

Po potrebi sudjeluje u pripremi i provedbi natjeCaja te pracenju provedbe programa udruga i drugih organizacija

civilnog drustva financiranih od strane Zupanije. 15%
Sudjeluje na stru¢nim skupovima s ciljem stjecanja novih znanja iz podru¢ja skrbi o mladima i demografskih ¢
politika i mjera, a koja se tiCu zakonitog i racionalnog poslovanja sustava.

Obavlja administrativno—stru¢ne poslove za potrebe Zupanijskih tijela i ostalih radnih i struénih skupina po nalogu

proc¢elnika. 10%

Sustavno prati zakone, druge propise i stru€nu literaturu. 0
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisticke struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje stalnih slozenijih stru¢nih poslova iz
podrucja skrbi o mladima i demografskih politika i mjera.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Pododsjek za socijalnu politiku, mlade i drustveno poduzetnistvo

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta a rang jedinice izvrSitelja
Pododsjek za socijalnu
REFERENT ZA RAD | . . ~
1. SOCIJALNU ZASTITU 1 Referent - 1 politiku, mlade |_vdrustveno 1
poduzetnistvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove iz podrucja utvrdivanja prava na zdravstvenu zastitu
neosiguranih osoba nesposobnih za samostalan zivot i rad koje nemaju sredstava za uzdrzavanje i zdravstvenu

jedinica lokalne samouprave.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

zastitu ne mogu ostvariti po drugoj osnovi te utvrdivanje prestanka tog prava. 25%
\VrSi prijave i odjave zdravstvenog osiguranja neosiguranih osoba.

\Vodi postupke preispitivanja postojanja uvjeta za ostvarivanje prava na zdravstvenu zastitu neosiguranih osoba.

Obavlja jednostavne poslove vezane uz izdavanje potvrda o uzdrzavanju i obiteljskom statusu, izdavanje potvrda

za povlastenu i/ili besplatnu voznju osoba s invaliditetom i njihovih pratitelja te izdavanje objava za povlasteni 55%
prijevoz, sve sukladno posebnim propisima.

Obavlja jednostavne poslove vezane za registraciju ugovora o radu pomoraca i radnika na pomorskim ribarskim

plovilima, vodenje registra, zbirke ugovora i abecednog imenika ugovora pomoraca i ribara.

Po potrebi prikuplja i unosi podatke u propisanu evidenciju korisnika prava u sustavu socijalne skrbi na razini 20%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute voditelja Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU POLITIKU | MLADE

Pododsjek za hrvatske branitelje i ratne stradalnike

Broj Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

VODITELJ PODODSJEKA ZA Pododsjek za
12. HRVATSKE BRANITELJE | | Rukovoditelj 1 4 hrvatske branitelje i 1
RATNE STRADALNIKE ratne stradalnike

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Pododsjeka, organizira obavljanje poslova te brine o njihovom zakonitom, pravovremenom i
kvalitetnom izvr§avanju.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro¢elnik Upravnog odjela.

30%
Rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima te nadzire njihov rad.
Prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza im potporu u rjeSavanju slozenih zada¢a te osigurava sustavno, o
Lo " g : . : . ; . 20%
strucno i ujednaceno postupanje kod izdavanja akata iz nadleznosti Pododsjeka.
Vodi upravni postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim predmetima te obavlja najsloZenije poslove iz o
. . 30%
djelokruga rada Pododsjeka.
Predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije, ve¢e ucinkovitosti i kvalitete rada u Pododsjeku. 10%
Sustavno prati zakone, druge propise i stru€nu literaturu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisticke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupan] slozenosti posla ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rieSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograniCena ¢e$¢im nadzorom i pomoci procelnika pri rjieSavanju
struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku.
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Pododsjek za hrvatske branitelje i ratne stradalnike

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA Pododsjek za hrvatske
13. HRVATSKE Il Savjetnik - 5 branitelje i ratne 2
BRANITELJE Il stradalnike

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz djelokruga Pododsjeka.

RjeSava probleme iz djelokruga Pododsjeka uz upute i nadzor voditelja Pododsjeka.
Vodi upravni postupak i rjeSava slozene prvostupanjske upravne predmete vezane uz pravni polozaj, status i
druga pitanja hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, HRVI iz Domovinskog rata,
Clanova obitelji smrtno stradalih ili nestalih hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata, mirnodopskih vojnih invalida,
stradalih pirotehni€ara i ¢lanova njihovih obitelji, ratnih vojnih invalida stradalih pri obavljanju vojnih i redarstvenih
duznosti u stranoj zemlji u okviru mirovnih snaga i mirovnih misija ako ih je na tu duznost uputilo nadlezno tijelo u
okviru medunarodnih obveza nakon 15.5.1945. godine te ¢lanova njihovih obitelji.
Obavlja poslove pribavljanja nalaza i misljenja tijela nadleznog za vjestacenje o uzroku i postotku oStecenja
organizma, pravu na doplatak za njegu i pomo¢ druge osobe, pravu na ortopedski doplatak, pravu na doplatak za
pripomo¢ u kuci te nesposobnosti za privredivanje.

40%

Vodi upravni postupak i rijeSava slozene prvostupanjske upravne predmete utvrdivanja prava na naknadu za
nezaposlenost, prava na jednokratnu nov€anu pomo¢, prava na usluge osobe za pruzanje njege i pomoci, praval
na besplatni topli obrok, prava na besplatne udzbenike i ostalih prava utvrdenih posebnim propisom.

Obavlja poslove vezane za pozivanje i izvjeS€ivanje ¢lanova obitelji nestalih hrvatskih branitelja i civilnih zrtava iz
Domovinskog rata o identifikaciji posmrtnih ostataka.

Obavlja sloZzene poslove te vodi upravni postupak i rjeSava sloZene prvostupanjske upravne predmete vezane za
ostvarivanje prava na troSkove grobnog mijesta, troSkove ukopa uz vojne pocasti i uredenje grobnih mjesta,
sukladno posebnim propisima.

RjeSava i druge slozene predmete iz djelokruga Pododsjeka.

40%

Obavlja sloZene poslove vezane za sudjelovanje u organizaciji obilieZzavanja blagdana, spomendana i drugih
sveCanosti u Cast stradalih hrvatskih branitelja i civila iz Domovinskog rata.

Obavlja provjeru uvjeta za daljnje ostvarivanje prava utvrdenih posebnim propisom.

\Vodi postupak povrata nepripadno isplacenih sredstva.

10%
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Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Pododsjeka, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata.

Izraduje analize i izvjeS¢a i druge slitne struCne materijale za potrebe obavljanja poslova iz djelokruga
Pododsjeka.

Izraduje izvje$¢a po nacionalnim i regionalnim strategijama iz djelokruga rada Pododsjeka. 5%
Sudjeluje u slozenim aktivnostima vezanima za pripremu i provedbu programa vezanih uz EU fondove iz
djelokruga rada Pododsjeka.

Po potrebi sudjeluje u pripremi i provedbi natjeCaja te kontroli provedbe programa udruga i drugih organizacija
civilnog drustva financiranih od strane Zupanije.

Podnosi izvjeS¢a o statusu upravnih postupaka koji su mu dati u rad, prema nalogu voditelja Pododsjeka i/ili
procelnika.

Obavlja administrativno—stru¢ne poslove za potrebe Zupanijskih tijela i ostalih radnih i struénih skupina te
sudjeluje u pracenju njihovog rada, po nalogu procelnika.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik i voditelj Pododsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

5%

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisticke
struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Pododsjeka, rjeSavanje

Slozenost poslova: slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Pododsjeka.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje C¢eS¢i nadzor te opce i specifitne upute voditelja

Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:
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Pododsjek za hrvatske branitelje i ratne stradalnike

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI SURADNIK Visi struéni Pododsjek za
14. ZA HRVATSKE BRANITELJE ] suradnik - 6 hrvatske branitelje i 2
I RATNE STRADALNIKE ratne stradalnike

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz djelokruga Pododsjeka.
Vodi upravni postupak i rieSava sloZenije upravne predmete vezane uz pravni polozaj, status i druga pitanja
hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, pravni polozaj, status i druga pitanja HRVI iz
Domovinskog rata, ¢lanova obitelji smrtno stradalih ili nestalih hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata,
mirnodopskih vojnih invalida, stradalih pirotehni€ara i ¢lanova njihovih obitelji, ratnih vojnih invalida stradalih pri
obavljanju vojnih i redarstvenih duznosti u stranoj zemlji u okviru mirovnih snaga i mirovnih misija ako ih je na tu
duznost uputilo nadlezno tijelo u okviru medunarodnih obveza nakon 15.5.1945. godine te €lanova njihovih
obitelji.
\Vodi upravni postupak i rijeSava slozenije prvostupanjske upravne predmete u vezi zastite civilnih zZrtava iz

Domovinskog rata, zastite i ostvarivanja prava sudionika Drugog svjetskog rata, vojnih i civilnih invalida Drugog
svjetskog rata.

30%

Obavlja poslove pribavljanja nalaza i miSljenja tijela nadleznog za vjestaCenje o uzroku i postotku ostecenja
organizma, pravu na doplatak za njegu i pomo¢ druge osobe, pravu na ortopedski doplatak, pravu na doplatak za
pripomo¢ u kuéi te nesposobnosti za privredivanje.

\Vodi upravni postupak i rieSava slozenije prvostupanjske upravne predmete utvrdivanja prava na naknadu za
nezaposlenost, prava na jednokratnu nov€anu pomoc, prava na usluge osobe za pruzanje njege i pomoci, prava
na besplatni topli obrok, prava na besplatne udzbenike i ostalih prava utvrdenih posebnim propisom. Obavlja
slozenije poslove te vodi upravni postupak i rjeSava slozenije prvostupanjske upravne predmete vezane za

ostvarivanje prava na troSkove grobnog mijesta, troSkove ukopa uz vojne pocasti i uredenje grobnih mjesta,
sukladno posebnim propisima.

30%

Obavlja provjeru uvjeta za daljnje ostvarivanje prava utvrdenih posebnim propisom.
\Vodi postupak povrata nepripadno isplacenih sredstva.
Obavlja slozenije poslove vezane za povrat dijela troSkova prijevoza, ukopa i grobnog mjesta za umrlog

hrvatskog vojnog invalida i hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata.

20%
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Vodi i azurira propisane evidencije korisnika prava, izdaje potvrde te izraduje odgovarajuca izvjeSca.
Sudjeluje u slozenijim aktivnostima vezanima za pripremu i provedbu programa vezanih uz EU fondove iz

procelnika.

Sustavno prati zakone, druge propise i strucnu literaturu.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

djelokruga Pododsjeka. 10%
Po potrebi sudjeluje u pripremi i provedbi natjeCaja te pracenju provedbe programa udruga i drugih organizacija

civilnog drustva financiranih od strane Zupanije.

Podnosi izvjeS¢a o statusu upravnih postupaka koji su mu dati u rad, prema nalogu voditelja Pododsjeka i/ili

procelnika.

Obavlja administrativno—stru¢ne poslove za potrebe Zupanijskih tijela i ostalih radnih i stru¢nih skupina, po nalogu 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveucilisSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuuje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i struénih poslova
iz djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Pododsjek za hrvatske branitelje i ratne stradalnike

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VISI REFERENT ZA Pododsjek za
15 UPRAVNE POSLOVE m Visi referent | - 9 hrvatske branitelje i 1
’ HRVATSKIH BRANITELJA | :
RATNIH STRADALNIKA ratne stradalnike

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

RjeSava relativno slozene stru¢ne probleme iz djelokruga Pododsjeka.
\Vodi upravni postupak i rjieSava u jednostavnijim upravnim stvarima vezanima uz pravni polozaj, status i druga
pitanja hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, pravni polozaj, status i druga pitanja
HRVI iz Domovinskog rata, ¢lanova obitelji smrtno stradalih ili nestalih hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata,
mirnodopskih vojnih invalida, stradalih pirotehni€ara i ¢lanova njihovih obitelji, ratnih vojnih invalida stradalih pri
obavljanju vojnih i redarstvenih duznosti u stranoj zemlji u okviru mirovnih snaga i mirovnih misija ako ih je na tu
duznost uputilo nadlezno tijelo u okviru medunarodnih obveza nakon 15.5.1945. godine te ¢lanova njihovih
obitelji.
\Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima u vezi zastite civilnih zrtava iz Domovinskog
rata, zaStite i ostvarivanja prava sudionika Drugog svjetskog rata, vojnih i civilnih invalida Drugog svjetskog rata.

25%

Obavlja poslove pribavljanja nalaza i miSljenja tijela nadleznog za vjestacenje o uzroku i postotku ostecenja
organizma, pravu na doplatak za njegu i pomo¢ druge osobe, pravu na ortopedski doplatak, pravu na doplatak za
pripomo¢ u kuéi te nesposobnosti za privredivanje.

\Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima utvrdivanja prava na naknadu za
nezaposlenost, prava na jednokratnu nov€anu pomoé, prava na usluge osobe za pruzanje njege i pomoci, praval
na besplatni topli obrok, prava na besplatne udzbenike i ostalih prava utvrdenih posebnim propisom.

Obavlja izriCito odredene poslove te vodi upravni postupak i rieSava u jednostavnijim upravnim stvarima vezane
za ostvarivanje prava na troSkove grobnog mjesta, troSkove ukopa uz vojne pocasti i uredenje grobnih mjesta,
sukladno posebnim propisima.

35%

Obavlja provjeru uvjeta za daljnje ostvarivanje prava utvrdenih posebnim propisom.
\Vodi postupak povrata nepripadno isplacenih sredstava.
Obavlja izri¢ito odredene poslove vezane za povrat dijela troSkova prijevoza, ukopa i grobnog mjesta za umrlog

hrvatskog vojnog invalida i hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata.

20%
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izvjeSc¢a.

Sudjeluje u vodenju i azurira propisane evidencije korisnika prava, izdaje potvrde te izraduje odgovarajuca

Sudjeluje u jednostavnijim aktivnostima vezanima za pripremi i provedbi programa vezanih uz EU fondove iz

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka i proCelnik

0,
djelokruga rada Pododsjeka. 10%
Po potrebi sudjeluje u jednostavnijim aktivnhostima vezanima za pripremu i provedbu natjeCaja te pracenje
provedbe programa udruga i drugih organizacija civilnog drustva financiranih od strane Zupanije.
Podnosi izvje$¢a o statusu upravnih postupaka koji su mu dati u rad, prema nalogu voditelia Pododsjeka i/ili
procelnika. 10%

literaturu.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

- Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij upravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuuje izriCito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijin i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strunih tehnika te vodenje
upravnog postupka i rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor voditelja Pododsjeka i njegove upute za
rijeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
iedinica.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.
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Pododsjek za hrvatske branitelje i ratne stradalnike

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Pododsjek za
16 HRVATSKE BRANITELJE | I Visi strucni ) 6 hrvatske branitelje | 1
’ RATNE STRADALNIKE — suradnik ratne stradalnike
mjesto rada u Crikvenici

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove iz djelokruga Pododsjeka.
\Vodi upravni postupak i rieSava slozenije upravne predmete vezane uz pravni polozaj, status i druga pitanja
hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, pravni polozaj, status i druga pitanja HRVI iz
Domovinskog rata, Clanova obitelji smrtno stradalih ili nestalih hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata,
mirnodopskih vojnih invalida, stradalih pirotehni€ara i ¢lanova njihovih obitelji, ratnih vojnih invalida stradalih pri
obavljanju vojnih i redarstvenih duznosti u stranoj zemlji u okviru mirovnih snaga i mirovnih misija ako ih je na tu
duznost uputilo nadlezno tijelo u okviru medunarodnih obveza nakon 15.5.1945. godine te ¢lanova njihovih
obitelji.

Vodi upravni postupak i rijeSava slozenije prvostupanjske upravne predmete u vezi zastite civilnih Zrtava iz
Domovinskog rata, zastite i ostvarivanja prava sudionika Drugog svjetskog rata, vojnih i civilnih invalida Drugog
svjetskog rata.

30%

Obavlja poslove pribavljanja nalaza i misljenja tijela nadleznog za vjeStaCenje o uzroku i postotku oStecenja
organizma, pravu na doplatak za njegu i pomo¢ druge osobe, pravu na ortopedski doplatak, pravu na doplatak za
pripomoc¢ u kuéi te nesposobnosti za privredivanje.

\Vodi upravni postupak i rieSava slozenije prvostupanjske upravne predmete utvrdivanja prava na naknadu za
nezaposlenost, prava na jednokratnu nov€anu pomo¢, prava na usluge osobe za pruzanje njege i pomoci, praval
na besplatni topli obrok, prava na besplatne udzbenike i ostalih prava utvrdenih posebnim propisom. Obavlja
sloZenije poslove te vodi upravni postupak i rijeSava sloZenije prvostupanjske upravne predmete vezane za
ostvarivanje prava na troSkove grobnog mjesta, troSkove ukopa uz vojne pocasti i uredenje grobnih mjesta,

sukladno posebnim propisima.

30%
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Obavlja provjeru uvjeta za daljnje ostvarivanje prava utvrdenih posebnim propisom.
\Vodi postupak povrata nepripadno isplacenih sredstva.

Obavlja sloZenije poslove vezane za povrat dijela troSkova prijevoza, ukopa i grobnog mjesta za umrlog
hrvatskog vojnog invalida i hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata.

\Vodi prvostupanjske upravne postupke vezane za utvrdivanje prava na zdravstvenu zastitu neosiguranih osoba
nesposobnih za samostalan zivot i rad koje nemaju sredstava za uzdrzavanje i zdravstvenu zastitu ne mogu

procelnika.
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

o : o e R S ) g 20%
ostvariti po drugoj osnovi i utvrdivanje prestanka tog prava te vrsi prijave i odjave zdravstvenog osiguranja

neosiguranih osoba.

Obavlja poslove vezane uz izdavanje potvrda o uzdrzavanju i obiteljskom statusu, izdavanje potvrda za

povlastenu i/ili besplatnu voznju osoba s invaliditetom i njihovih pratitelja te izdavanje objava za povlasteni

prijevoz, sve sukladno posebnim propisima i registraciju ugovora o radu pomoraca i radnika na pomorskim

ribarskim plovilima, vodenje registra, zbirke ugovora i abecednog imenika ugovora pomoraca i ribara.

\Vodi i azurira propisane evidencije korisnika prava, izdaje potvrde te izraduje odgovarajuca izvjesca.

Sudjeluje u slozenijim aktivhostima vezanima za pripremu i provedbu programa vezanih uz EU fondove iz

djelokruga Pododsjeka. 10%
Po potrebi sudjeluje u pripremi i provedbi natje€aja te pracenju provedbe programa udruga i drugih organizacija

civilnog drustva financiranih od strane Zupanije.

Podnosi izvjeS¢a o statusu upravnih postupaka koji su mu dati u rad, prema nalogu voditelja Pododsjeka i/ili

procelnika.

Obavlja administrativno—stru¢ne poslove za potrebe Zupanijskih tijela i ostalih radnih i struénih skupina, po nalogu 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na rac€unalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje stalnih sloZenijih upravnih i struénih poslova
iz djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Pododsjeka.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima | komunikacije Suradnja i stru¢na komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

ANIAON HNHLZ'IS
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Pododsjek za hrvatske branitelje i ratne stradalnike

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VISI REFERENT ZA Pododsick za
17 HRVATSKE BRANITELJE | m Visireferent | - 9 hrvatske branitelje 1
: RATNE STRADALNIKE — 2el
mjesto rada u Delnicama ratne stradalnike

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Rjesava relativno slozene stru¢ne probleme iz djelokruga Pododsjeka.

\Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima vezanima uz pravni polozaj, status i druga
pitanja hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, pravni polozaj, status i druga pitanja
HRVI iz Domovinskog rata, ¢lanova obitelji smrtno stradalih ili nestalih hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata,
mirnodopskih vojnih invalida, stradalih pirotehniCara i ¢lanova njihovih obitelji, ratnih vojnih invalida stradalih pri
obavljanju vojnih i redarstvenih duznosti u stranoj zemlji u okviru mirovnih snaga i mirovnih misija ako ih je na tu
duznost uputilo nadlezno tijelo u okviru medunarodnih obveza nakon 15.5.1945. godine te &lanova njihovih
obitelji.

Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima u vezi zastite civilnih zrtava iz Domovinskog
rata, zaStite i ostvarivanja prava sudionika Drugog svjetskog rata, vojnih i civilnih invalida Drugog svjetskog rata.

25%

Obavlja poslove pribavljanja nalaza i misljenja tijela nadleznog za vjestacenje o uzroku i postotku ostecenja
organizma, pravu na doplatak za njegu i pomo¢ druge osobe, pravu na ortopedski doplatak, pravu na doplatak za
pripomo¢ u kuci te nesposobnosti za privredivanje.

\Vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima utvrdivanja prava na naknadu za
nezaposlenost, prava na jednokratnu nov€anu pomoc, prava na usluge osobe za pruzanje njege i pomodi, prava
na besplatni topli obrok, prava na besplatne udzbenike i ostalih prava utvrdenih posebnim propisom.

Obavlja izriCito odredene poslove te vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima vezane
za ostvarivanje prava na troSkove grobnog mjesta, troSkove ukopa uz vojne pocasti i uredenje grobnih mjesta,

sukladno posebnim propisima.

35%
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Obavlja provjeru uvjeta za daljnje ostvarivanje prava utvrdenih posebnim propisom.

\Vodi postupak povrata nepripadno isplacenih sredstava.

Obavlja izri¢ito odredene poslove vezane za povrat dijela troSkova prijevoza, ukopa i grobnog mjesta za umrlog
hrvatskog vojnog invalida i hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata.

\Vodi prvostupanjske upravne postupke vezane za utvrdivanje prava na zdravstvenu zastitu neosiguranih osoba

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

nesposobnih za samostalan zivot i rad koje nemaju sredstava za uzdrzavanje i zdravstvenu zastitu ne mogu 20%
ostvariti po drugoj osnovi i utvrdivanje prestanka tog prava te vrdi prijave i odjave zdravstvenog osiguranja

neosiguranih osoba.

Obavlja poslove vezane uz izdavanje potvrda o uzdrzavanju i obiteljskom statusu, izdavanje potvrda za

povlastenu i/ili besplatnu voznju osoba s invaliditetom i njihovih pratitelja i izdavanje objava za povlasteni

prijevoz, sve sukladno posebnim propisima.

Sudjeluje u vodenju i azurira propisane evidencije korisnika prava, izdaje potvrde te izraduje odgovarajuca

izvieSca.

Sudjeluje u jednostavnijim aktivnostima vezanima za pripremi i provedbi programa vezanih uz EU fondove iz 10%
djelokruga rada Pododsjeka.

Po potrebi sudjeluje u jednostavnijim aktivnostima vezanima za pripremu i provedbu natjeCaja te praéenje|

provedbe programa udruga i drugih organizacija civilnog drugtva financiranih od strane Zupanije.

Podnosi izvjeS¢a o statusu upravnih postupaka koji su mu dati u rad, prema nalogu voditelja Pododsjeka i/ili

proCelnika. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij upravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te vodenje
upravnog postupka i rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja Pododsjeka i njegove upute za
rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.
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Pododsjek za hrvatske branitelje i ratne stradalnike

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
VISI REFERENT ZA Pododsjek za
18. HRVATSKE BRANITELJE | 1] Visi referent - 9 hrvatske branitelje i 2
RATNE STRADALNIKE ratne stradalnike

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

RjeSava relativno slozene stru¢ne probleme iz djelokruga Pododsjeka.
\Vodi i azurira propisane evidencije korisnika prava.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka i procelnik.

; . L . - 10%

Izdaje potvrde iz propisanih evidencija.

Izdaje objave za povlastenu voznju.

Izraduje analize, izvje$c¢a i informacije o utroSku sredstava i broju korisnika pojedinih prava.

\VrSi obracun i isplatu korisnicima pripadajuc¢ih nov€anih sredstava ostvarenih temeljem priznatih prava koja o
X ) . . . . X e . -y I 45%

proizlaze iz posebnih propisa kojima se ureduju prava hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih

obitelji te ratnih stradalnika.

\Vodi evidencije izvrSenih isplata nov€anih sredstava.

\Vodi prvostupanjske upravne postupke utvrdivanja prava na jednokratnu novéanu pomo¢, prava na naknadu za 40%

nezaposlenost, prava na besplatne udzbenike, prava ne besplatni topli obrok i prava na doplatak za pripomoc¢ u ?

kuci.

Izdaje potvrde o nov€anim primanjima te izraduje propisana izvjeS¢a po korisnicima i ostvarenim sredstvima

pojedinacnih prava. 5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- PoloZen drzavni ispit

- Rad naracunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti koji ukljuéuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
iednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje
upravnog postupka iz djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor voditelja Pododsjeka i njegove upute za
rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.
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166.

Zupan Primorsko-goranske Zupanije, temeljem ¢&lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine® broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), Clanka 52. stavka 1.
tocke 11. Statuta Primorsko-goranske zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-
goranske zupanije” broj 23/09, 9/13, 25/13 - prociséeni tekst, 5/18, 8/18 — prociséeni
tekst, 2/20 i 4/21) i ¢lanka 23. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Primorsko-goranske zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije®
broj 29/19), na prijedlog procelnice Upravnog odjela za kulturu, sport i tehni¢ku
kulturu, te nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne podruznice Primorsko-
goranska zupanija, dana 18. rujna 2023. godine, donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za kulturu,
sport i tehni¢ku kulturu

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za kulturu, sport i tehnicku
kulturu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mijesta, broj
izvrsitelja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima, lake
povrede sluzbene duznosti te druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
kulturu, sport i tehni¢ku kulturu (u daljnjem tekstu: Upravni odjel) u skladu sa
statutom i opéim aktima Primorsko-goranske Zupanije.

Rijeci i izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje,
bez obzira na to jesu li koristeni u muskom ili Zzenskom rodu, odnose se na jednak
nacin na muski i zenski rod.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Primorsko-
goranske Zzupanije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Primorsko-
goranske zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA
Clanak 3.
Unutar Upravnog odjela ne ustrojavaju se unutarnje ustrojstvene jedinice.

ll. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 4.
Radom Upravnog odjela upravlja procelnik.
Za zakonitost i uginkovitost rada Upravnog odjela pro¢elnik odgovora Zupanu.
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IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.
U Upravnom odjelu se sistematizira 9 radnih mjesta sa 10 izvrsitelja.

Sistematizirani

Naziv radnog mjesta broj izvrsitelja

Procelnik 1
Referent - administrativni tajnik 1
Savjetnik za pravne poslove | 1
Savjetnik za proracun i ekonomske poslove Il 1
Visi strucni suradnik za proracun i ekonomske 1
poslove

Vidi savjetnik za kulturu Il 1
Savjetnik za ustanove kulture i razvojne 1
programe |l

Visi savjetnik za projekte i valorizaciju kulturne 1
bastine I

Visi struéni suradnik za sport i tehnic¢ku kulturu 2

Broj izvrSitelja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru€ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, te opisi razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih
mjesta propisani Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, navedeni su u prilogu: Sistematizacija radnih mjesta u
Upravnom odjelu, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 6.

Kada poslove pojedinog radnog mijesta obavlja viSe izvrSitelja, procelnik
rasporeduje obavljanje poslova sluZbenicima tog radnog mjesta, uzevsi u obzir
trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 7.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rijeSavanju upravne stvari.
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VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 8.
Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored vec¢ utvrdenih zakonom, smatraju

se i

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u
svezi sa sluzbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponaSanje prema suradnicima, drugim
sluzbenicima i namjestenicima ili strankama;

3. uskracivanje ili ne pruzanje stru¢ne pomoc¢i drugim sluzbenicima i
namjestenicima u izvrSavanju njihove sluzbe i radnih zadataka;

4. uCestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali
sluzbenici i namjestenici;

5. ulaZzenje u zgrade i prostorije upravnih tijela izvan radnog vremena, bez
odobrenja procCelnika Upravnog odjela i upisa u odgovarajuc¢u knjigu na
recepciji ili evidenciju prisutnosti na radu;

6. prikrivanje manjih oste¢enja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili
namjesteniku u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

7. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i izgledu obzirom na poslove koji
se obavljaju;

8. ako sluzbenik vise od tri puta tijekom mjeseca neopravdano zakasni na rad ili
ranije ode s posla ili koristi dnevni odmor dulje od 30 minuta, kao i u slucaju
nejavljanja nadredenom sluzbeniku;

9. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slu€aju zaka3njenja na

posao;

10. nepostivanje zakonskih odredbi te drugih podzakonskih akata o zastiti na
radu, kao i Pravilnika o za$titi na radu za upravna tijela Primorsko-goranske
Zupanije;

11.  uznemiravanje ostalih sluzbenika na neki od nacina utvrdenih odredbama

Kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjestenike upravnih tijela Primorsko-
goranske Zupanije;

12.  neizvr3avanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad;

13. nepoduzimanje mijera zastite osobnih podataka sukladno propisima koji
ureduju podrucje zastite osobnih podataka.

VII. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA
Clanak 9.
Sluzbenici Upravnog odjela duzni su:
- redovno pratiti svu pravnu regulativu koja se odnosi na njihov djelokrug rada;

- svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i
unapredivati sustav kvalitete;

- raditi i suradivati na pripremi i izradi EU projekata iz svog djelokruga rada;
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- u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije, te ustanovama i trgovackim
drustvima kojima je Zupanija (su)osnivac;

- suradivati sa upravnim tijelima drugih jedinica lokalne samouprave na
podrucju Zupanije, a ako to narav posla zahtijeva i sa upravnim tijelima ostalih
jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 10.

ProCelnik Upravnog odjela ovlasten je za potpisivanje akata iz djelokruga
Upravnog odjela, osim onih akata koji se upucuju nositeljima i zamjenicima nositelja
predstavniCke i izvrSne vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, a koje potpisuje Zupan.

Clanak 11.

Pro¢elnik Upravnog odjela moZe po ovlastenju Zupana, putem sredstava
javnog priop¢avanja ili na drugi prikladan nacin, davati izvjeS¢a o obavljanju poslova
isklju€ivo iz djelokruga Upravnog odjela.

Clanak 12.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su, pored obavljanja poslova radnog mjesta
na kojeg su rasporedeni, sudjelovati u radu stalnih ili povremenih tijela u koja su
imenovani odlukom Zupana ili Zupanijske skupstine.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika imenovana procelnica Upravnog
odjela za kulturu, sport i tehni¢ku kulturu i nadalje nastavlja s radom kao procelnica
Upravnog odjela za kulturu, sport i tehni¢ku kulturu.

Clanak 14.

Temeljem ovog Pravilnika, u roku od dva mjeseca od dana njegova stupanja
na snagu, donijeti ¢e se rjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta.

Na sluzbenike koji ne budu rasporedeni u skladu s odredbom stavka 1. ovog
Clanka primjenjuju se odredbe propisa kojima se ureduje raspolaganje sluzbenika i
namjestenika u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu Upravnog odjela za kulturu, sport i tehni¢ku kulturu (Sluzbene
novine Primorsko-goranske zupanije“ broj 1/20, 36/20, 1/21 i 27/21).



Stranica 4688 — broj 33 SLUZBENE NOVINE Petak, 22. rujna 2023.

IX. STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA
Clanak 16.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se u ,Sluzbenim novinama Primorsko-goranske
Zupanije®, a stupa na snagu 1. listopada 2023. godine.

KLASA: 024-03/23-01/13
URBROJ: 2170-06-02/2-23-1
Rijeka, 18. rujna 2023.
ZUPAN

Zlatko Komadina, dipl.ing.



UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

Broj radnog Naziv radnog Kategorij Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta mjesta a rang jedinice izvrSitelja
1. PROGELNIK | Glavni - 1 - 1
rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Upravnog odjela, uklju€ujuci planiranje i rasporedivanje poslova na sluzbenike Upravnog odjela.
Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka te nadzire pravovremenost i kvalitetu

provodenije tih i drugih akata koji se odnose na djelokrug Upravnog odjela.

- N 30%
njihova izvrSenja.
Potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela.
Koordinira i ujednaCava rad sluzbenika odrzavanjem sastanaka i individualnih konzultacija, razmatranjem 20%
problema u radu i davanjem prijedloga za njihovo rjeSavanje. ¢
Sudjeluje u izradi strategija, projekata i drugih akata iz podruc¢ja koja su u djelokrugu Upravnog odjela, rieSava 159%
strateSke zadace, stru¢no obraduje najslozenija stru¢na pitanja i o njima odlucuje. °
Sukladno odluci Zupana sudjeluje u radu struénih radnih tijela i ostalih skupina kao predstavnik Upravnog odjela. 159%
PredlaZze mjere unapredenja rada Upravnog odjela. °
Brine se o pripremi akata za Zupana i Zupanijsku skupstinu za &iju je struénu izradu zaduZen te osigurava 20%
0

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Upravnim odjelom
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Poznavanje rada na racunalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisticke struke
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UPRAVNI ODJ

EL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

NajviSa razina slozenosti poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova
Upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu Upravnog odjela, te rjeSavanje
strateSkih zadaca Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela (sa jedinicama lokalne i podruc¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim tijelima) koja je od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljuCujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj

utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

ANIAON HNHLZ'IS
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UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

REFERENT -
2 ADMINISTRATIVNI TAJNIK . Referent - " - !

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Zaprima i rasporeduje pristiglu poStu po sluzbenicima, priprema postu za otpremu i dostavlja predmete za
arhiviranje.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri proc¢elnik.

Prati obveze procelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika). 40%
Obavlja poslove u vezi s prijemom telefonskih poruka i e-poste, ugovaranjem sastanaka, rezervacijom slobodnih

termina i sala za odrZzavanje sastanaka i sl.).

Daje potrebne obavijesti i informacije sluzbenicima i strankama.

Pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (pe€ata i Stambilja, prisutnosti na radu, putnih naloga, 20%
sluzbenih glasila i literature, pristiglih racuna, sklopljenih ugovoraii sl.)

Izraduje jednostavne dopise i izvjeSc¢a te obavlja prijepis dopisa.

Izraduje putne naloge i narudzbenice. 20%
Dodjeljuje raCune na ovjeru putem aplikativhog programa za rad.

Prati propise i strucnu literaturu koja se odnosi na rad administrativnog tajnika. 20%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na rac¢unalu
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UPRAVNI ODJ

EL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavhom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija s procelnikom i drugim sluzbenicima Upravnog odjela, neposredno ili
putem telefona radi prenoSenja obavijesti, informacija, poruka i radnih zadac¢a te komunikacija
sa sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije radi koordinacije realizacije odredenih zadaéa,
razmjene informacija i dobivanja potrebnih podataka, kao i povremena komunikacija s
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, ministarstvima i drugim tijelima radi
razmjene jednostavnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA PRAVNE o
3. POSLOVE | Il Savjetnik - 5 - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene pravne poslove iz djelokruga Upravnog odjela.
RjeSava probleme iz djelokruga Upravnog odjela uz upute i nadzor procelnika.

neupravne akte, odobrava raCune i daje naloge za plac¢anje iz djelokruga Upravnog odjela.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri pro¢elnik.

) A . 30%
Priprema nacrte ugovora iz djelokruga Upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska skupstina.

\Vodi upravni postupak i rjieSava slozene upravne i druge predmete iz djelokruga Upravnog odjela.

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i 259,
podzakonskih akata.

Priprema analize, izvjeS¢a i druge materijale za potrebe obavljanja poslova iz nadleznosti Upravnog odjela.

Suraduje oko pravnih sloZenih pitanja s ustanovama u kulturi kojima je osnivaé Zupanija te trgovackim drustvima

za Ciji je djelokrug rada nadlezan Upravni odjel, pogotovo vezano za provodenje postupaka javne nabave.

Po potrebi i nalogu sudjeluje u postupcima javne nabave koje provode ustanove u kulturi kojima je osnivac 259,
x T v v vier s . ~ . . (o]
Zupanija i trgovacka drustva za Ciji je djelokrug rada nadlezan Upravni odjel.

Obavlja struéne poslove za nadleZno radno tijelo Zupanijske skupétine.

Sudjeluje na struénim skupovima s ciljem stjecanja novih znanja iz podrucja kulture, sporta i tehnicke kulture.

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.

Suraduje sa ustanovama kulture i drugim subjektima kulture, sporta i tehni¢ke kulture u svrhu prikupljanja

podataka i informacija bitnih za obavljanje pravnih poslova iz djelokruga Upravnog odjela. Po potrebi potpisuje 20%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢éni diplomski studij
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

pravne struke
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UPRAVNI ODJ

EL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
proCelnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifitne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljucuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (sa ustanovama i udrugama kulture, sporta i tehnicke
kulture, jedinicama lokane samouprave i upravnim tijelima Zupanije te nadleZnim drzavnim
tijelima i drugim organizacijama), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene izvrsitelja
mjesta jedinice

SAVJETNIK ZA PRORACUN | o
4. EKONOMSKE POSLOVE I . Savjetnik - S - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i struéno obraduje slozena pitanja vezana za proracun i ekonomske poslove.
RjeSava probleme vezane za proracun i ekonomske poslove uz upute i nadzor pro€elnika.

Prikuplja i analizira izvjeStaje, prati i suraduje s partnerima po slozenim pitanjima vezanima za provedbu EU
projekata.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za plac¢anje iz djelokruga Upravnog odjela.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri pro¢elnik.

Izraduje odgovaraju¢u dokumentaciju iz podrucja rada Upravnog odjela. 40%
Obavlja poslove na izradi proracuna, izvjeS¢a o ostvarenju proracuna i prati izvr§avanje proracuna u dijelu koji se

odnosi na rad Upravnog odjela.

RjeSava sloZene predmete vezane za proracun i ekonomske poslove.

Izraduje analiticke i planske pokazatelje te izvjeS¢a o utroSku financijskih sredstava iz proracuna, u dijelu koji se

odnosi na rad Upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska Skupétina. 30%
Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i

podzakonskih akata.

Prati cjelokupno ekonomsko poslovanje Upravnog odjela.

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.

Prikuplja i analizira izvjeStaje, kontrolira i vrSi prepisku s proracunskim korisnicima, drzavnim tijelima i ostalim

subjektima.

Obavlja poslove vezane za financijsko pracenje provedbe EU projekata i pripremu izvjestaja. 30%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA
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UPRAVNI ODJ

EL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na racunalu
- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rijeSavanje slozenih predmeta vezanih za proracun i ekonomske poslove te rijeSavanje problema
uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (s nadleznim drzavnim tijelima i drugim organizacijama),
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
mjesta } )

VISI STRUCNI SURADNIK ZA Vii struéni
5. PRORACUN | EKONOMSKE ] dnik - 6 - 1
POSLOVE suradni

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije stru¢ne poslove vezane za proracun i ekonomske poslove.
Suraduje u izradi odgovaraju¢e dokumentacije iz podruc¢ja Upravnog odjela.

Sudjeluje u obavljanju poslova na izradi prorauna i izvjeS¢a o ostvarenju proracuna te praéenju izvrSavanja
prorac¢una u dijelu koji se odnosi na rad Upravnog odjela.

40%

RjeSava slozenije predmete vezane za proracun i ekonomske poslove.
Sudjeluje u izradi analitiCkih i planskih pokazatelja te izradi izvjeS¢a o utroSku financijskih sredstava iz proracuna,
u dijelu koji se odnosi na rad Upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska skupstina i praéenju cjelokupnog ekonomskog
poslovanja Upravnog odjela.

30%

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.

Prikuplja i analizira izvjeStaje, kontrolira i vr8i prepisku s proracunskim korisnicima, drzavnim tijelima i ostalim
subjektima.

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za financijsko praéenje provedbe EU projekata i pripremu izvjestaja.
Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri procelnik.

30%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Rad na rac¢unalu

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Sveudilisni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
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UPRAVNI ODJ

EL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje obavljanje stalnih slozenijih stru¢nih poslova vezanih
za proracun i ekonomske poslove.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjesta;j i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

Broj Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
radnog a a rang jedinice izvrsitelja
mjesta

6 VISI SAVJETNIK ZA il Visi i 4 ) 1
) KULTURU II savjetnik

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

RjesSava najslozenije predmete iz podrucja kulture.

Obavlja najslozenije poslove vezane za pracenje, uskladivanje i postizanje zadanih pokazatelja u sklopu EU
projekata za potrebe Upravnog odjela.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za pla¢anje iz djelokruga Upravnog odjela.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri pro€elnik.

0,
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu. 10%
Izraduje opce akte, prijedloge, struéne materijale i upute te provodi odluke iz podrucja kulture.
Sudjeluje u radu strucnih radnih tijela po nalogu procelnika.
Sudjeluje u izradi prijedloga Programa javnih potreba u kulturi te vodi financijske poslove u vezi javnih potreba u 50%
kulturi.
Sudjeluje u izradi prijedloga Programa za financijsku potporu poduzetnicima i obrtnicima u podrucju kulture.
Sudjeluje u izradi strategija i ostalih programa te vodi projekte iz podrucja kulture.
Prati funkcioniranje portala Kulturna mreza PGZ te vodi financijske poslove u vezi sufinanciranja odobrenih
programa putem portala Kulturna mreza PGZ. 20%
Izraduje materijale za Zupana i Zupanijsku skupstinu.
Obavlja stru¢ne i administrativne poslove za potrebe Kulturnog vije¢a Primorsko-goranske zupanije te suraduje u
poslovima koji se odnose na planiranje i realizaciju znaCajnih kulturnih manifestacija u organizaciji i 10%
pokroviteljstvu Zupanije. °
Prati izvr§enje proracuna i plana rada Upravnog odjele u podrucju kulture.
Suraduje sa subjektima u procesu povezivanja s ustanovama kulture te korisnicima proracuna za koje je
nadlezan Upravni odjel.
Po potrebi prati i obavlja stru¢ne i administrativne poslove i struéno vodi projekte (su)financirane sredstvima
fondova EU za potrebe Upravnog odjela. 10%
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UPRAVNI ODJ

EL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

umjetnicke struke

- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra¢unalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene, humanisticke ili

- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz podrucja kulture, rieSavanje najslozenijih
predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i programa te vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute procelnika
Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljucuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (s korisnicima javnih potreba u kulturi, ministarstvima i
drugim nadleznim drzavnim tijelima i organizacijama te predstavnicima jedinica lokalne
samouprave), u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

odluka iz podrucja kulture.
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UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK ZA USTANOVE
7. KULTURE | RAZVOJNE | Savjetnik - 5 - 1
PROGRAME I

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Prouc€ava i stru¢no obraduje sloZena pitanja vezana uz ustanove u kulturi i razvojne programe.

RjeSava probleme iz podrucja vezanog uz ustanove u kulturi i razvojne programe uz upute i nadzor proc¢elnika.
Suraduje s ustanovama u kulturi &iji je osnivaé Zupanija te trgovackim drustvima koja se bave poslovima kulture,
tijelima drzavne uprave, jedinicama lokalne samouprave i upravnim tijelima unutar Zupanije u rjeSavanju slozenih 40%
pitanja iz djelokruga Upravnog odjela.

Obavlja poslove vezane uz financiranje ustanova kulture &iji je osnivaé Zupanija. Suraduje s ustanovama u kulturi
i jedinicama lokalne samouprave u provodenju razvojnih programa.

RjeSava sloZene predmete iz podrucja vezanog uz ustanove u kulturi i razvojne programe.

Sudjeluje u izradi izvje$éa, planova i programskih aktivnosti ustanova kulture &iji je osnivaé Zupanija te analizira
njihovu realizaciju.

Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska skupétina te izradi izvje$éa iz djelokruga Upravnog 30%
odjela.

Suraduje u izradi akata iz podrucja vezanog uz ustanove u kulturi i razvojne programe, kao i izradi prijedloga i
primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata.

Suraduje u poslovima koji se odnose na realizaciju manifestacija u organizaciji i pokroviteljstvu Zupanije.

" o,
Obavlja stru¢ne i administrativne poslove za nadlezno radno tijelo Zupanijske skupstine. 10%

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.
IAdministrativno i stru¢no prati projekte (su)financirane sredstvima fondova EU za potrebe Upravnog odjela. 20%
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri pro¢elnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA
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struke

- Polozen drzavni ispit
- Rad na rac¢unalu

- Sveucilidni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij humanisti¢ke ili umjetnicke

- Najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz podrucja ustanova u kulturi i razvojnih
projekata, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljucuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (s ustanovama u kulturi &iji je osnivaé Zupanija i
trgovackim drustvima u kojima Zupanija ima osnivacke udjele te sa predstavnicima jedinica
lokalne  samouprave, ministarstvima i drugim tijelima drzavne uprave), u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namje$taj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a a rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VISI SAVJETNIK ZA PROJEKTE Visi
8. | VALORIZACIJU KULTURNE ] L - 4 - 1
BASTINE Il savjetnik

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

RjeSava najslozenije predmete iz podrucja valorizacije kulturne bastine (poslovi u vezi s valorizacijom i
stavljanjem u funkciju vrijedne kulturne bastine na podrugju Zupanije), a koji poslovi obuhvaéaju aktivnosti na
koordinaciji ukljucenih dionika, prenoSenju elemenata iz najboljih praksi, razvojnom pristupu, unapredenju
sustava zastite i upravljanja kulturnom bastinom, povec¢anju atraktivnosti podrucja, interpretaciji, promociji i
kvalitetnoj prezentaciji kulturne bastine, kreiranju novih kulturnih sadrzaja i programa koji ¢e doprinijeti razvoju
lokalne zajednice te opcéenito razvoju kulturnog turizma, znanstvenom te obrazovnom i kulturoloSkom promicanju
kulturne bastine, tradicije, obi¢aja i autohtonih proizvoda.

50%

Sudjeluje u izradi strategija i programa i osmisljavanju projekata iz podrucja zastite i valorizacije kulturne bastine.
\Vodi projekte iz podrucja zastite i valorizacije kulturne bastine te prati njihovu provedbu.
Daje ocjenu stanja i predlaze mjere za unapredenje zastite i valorizacije kulturne bastine.-

10%

Za potrebe Upravnog odjela administrativno i stru¢no vodi projekte (su)financirane sredstvima fondova EU iz
podrucja valorizacije kulturne bastine.

Suraduje s drzavnim tijelima, jedinicama lokalne samouprave i drugim institucijama u provedbi projekata zastite i
revitalizacije kulturne bastine.

Prati ostvarenje pokazatelja odrzivosti za projekte koji su u Upravnom odjelu provedeni.

30%

Izraduje opce akte, prijedloge i upute te provodi odluke iz podrucja kulturne bastine.

Priprema struéne materijale koje donosi Zupan ili Zupanijska skupstina.

Sustavno prati zakone i druge propise i stru¢nu literaturu.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za pla¢anje iz djelokruga Upravnog odjela.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA
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UPRAVNI ODJ

EL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

umjetniCke struke

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu
- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezi

- Sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene, humanisticke ili

- Najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

ka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz podru¢ja kulturne bastine, rjeSavanje
najslozenijih predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i programa te vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute procelnika
Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (s partnerima na projektima, ostalim ustanovama ¢iji je
osnivaé Zupanija i trgovackim drustvima u kojima Zupanija ima osnivacke udjele,
predstavnicima jedinica lokalne samouprave, ministarstvima i drugim nadleznim drzavnim
tijelima i organizacijama, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

odluka iz podrucja kulturne bastine.

ANIAON HNHLZ'IS

"€20C pulni gz yvpod

€€ loaq — po/p vO1UDYS




UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice

Vi3I STRUENI SURADNIK ViSi struéni
9. ZA SPORT | TEHNICKU [ curadnik - 6
KULTURU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz podrucja sporta i tehnicke kulture.
Sudjeluje u izradi prijedloga i obavlja poslove u vezi raspisivanja, dono$enja i provedbe javnih potreba u sportu i
tehnickoj kulturi te prati izvrSenje aktivnosti sukladno programu javnih potreba.

sudjeluje u izradi i izvrSavanju proracuna Upravnog odjela (izrada naloga za isplatu i praéenje izvrSavanja
proracuna Upravnog odjela) te prikuplja i analizira izvjestaje iz podrucja sporta i tehnicke kulture.

Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska skupstina te izradi izvje$éa iz djelokruga sporta i 40%
tehnicke kulture.

Obavlja struéne i administrativne poslove za nadlezno radno tijelo Zupanijske skupstine.

Suraduje u osmisljavanju novih programa iz podrucja sporta i tehni¢ke kulture.

\Vodi upravni postupak i rjeSava slozenije upravne predmete iz podrucja sporta i tehnicke kulture.

\Vodi i rjeSava predmete iz evidencije sportskih djelatnosti i predmete vezane uz utvrdivanje postojanja uvjeta za

osnivanje kazalista.

\Vodi evidenciju sportskih gradevina u vlasniStvu Primorsko-goranske Zupanije, evidenciju natje€aja i javnih 30%
poziva te evidenciju financijskog praéenja sportskih programa.

Daje potrebne informacije i obavijesti strankama.

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.

IAdministrativno i stru¢no prati projekte (su)financirane sredstvima fondova EU ili drugih izvora za potrebe

Upravnog odjela.

Izraduje nacrte ugovore o sufinanciranju programa te ih priprema za potpisivanje i prati njihovo izvrSenje, 10%
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UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU, SPORT | TEHNICKU KULTURU

Suraduje i prati rad Zupanijske Zajednice sportova, Saveza S$kolskih  sportskih  drustava,
Saveza Sportova osoba s invaliditetom, Saveza sportske rekreacije ,Sport za sve®, Zupanijske Zajednice tehnicke,
kulture, Saveza inovatora Primorsko-goranske zupanije, trgovackih drustva €iji rad prati Upravni odjel, te izraduje
potrebna izvjeca.

Kontaktira s korisnicima javnih potreba u sportu i tehni¢koj kulturi, drzavnim tijelima i ostalim subjektima u svrhu 20%
prikupljanja potrebnih podataka i informacija.

Suraduje u poslovima koji se odnose na planiranje i realizaciju znacajnih manifestacija ili pokroviteljstava iz,
podrucja sporta, tehnicke kulture i EU programa.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga Upravnog odjela.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene, humanisticke,
prirodne ili tehnicke struke

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje obavljanje stalnih slozenijih upravnih i stru¢nih poslova

ULl S iz podrucja sporta i tehnike kulture.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika.

. . R . .. |Suradnja i struéna komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije N P ; - -
. putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela (s nadleznim
sa strankama: o . L . L . . "
drzavnim tijelima i drugim organizacijama), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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167.

Zupan Primorsko-goranske Zupanije, temeljem ¢&lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 52. stavka 1. tocke
11. Statuta Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije“ broj 23/09, 9/13, 25/13 - procisS¢eni tekst, 5/18, 8/18 — procisceni tekst, 2/20
i 4/21) i ¢lanka 6. stavka 2. Odluke o ustrojstvu Ureda unutarnje revizije Primorsko-
goranske zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije“ broj 1/11,
30/12, 36/13, 30/19 i 25/23), na prijedlog voditeljice unutarnje revizije, te nakon
savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne podruznice Primorsko-goranska Zupanija,
dana 18. rujna 2023. godine donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Ureda unutarnje revizije
Primorsko-goranske zupanije

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Ureda unutarnje revizije (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni
i drugi uvjeti za raspored na radna mijesta, broj izvrSitelja, lake povrede sluzbene
duznosti te druga pitanja od znacaja za rad Ureda unutarnje revizije (u daljnjem
tekstu: Ured) u skladu sa statutom i op¢im aktima Primorsko-goranske Zupanije.

RijecCi i izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje,
bez obzira na to jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak
nadin na muski i zenski rod.

Clanak 2.

U Uredu se obavljaju poslovi unutarnje revizije utvrdeni Odlukom o ustrojstvu
Ureda unutarnje revizije Primorsko-goranske Zupanije te posebnim zakonima i
drugim propisima kojima se ureduje sustav financijskih kontrola u javnom sektoru.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UREDA
Clanak 3.
U Uredu se ne ustrojavaju unutarnje ustrojstvene jedinice.

ll. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 4.
Radom Ureda upravlja voditelj unutarnje revizije.

Voditelj unutarnje revizije organizira i uskladuje rad Ureda unutarnje revizije.
3 Za zakonitost i ucinkovitost rada Ureda, voditelj unutarnje revizije odgovora
Zupanu.
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IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 5.
U Uredu se sistematiziraju 4 radna mjesta sa 5 izvrsitelja.

Sistematizirani

Naziv radnog mjesta broj izvrsitelja

Voditelj unutarnje revizije 1

Visi unutarnji revizor

1
Unutarnji revizor 2
1

Visi strucni suradnik za ekonomske poslove

Broj izvrSitelja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, te opisi razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih
mjesta propisani Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi, navedeni su u prilogu: Sistematizacija radnih mjesta u
Uredu unutarnje revizije, koja je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 6.

Kada poslove pojedinog radnog mijesta obavlja viSe izvrSitelja, voditelj
unutarnje revizije rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu izvrsiteljima
rasporedenima na to radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete Ureda.

V. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 7.
Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored ve¢ utvrdenih zakonom, smatraju

sei:

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u
svezi sa sluzbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponasanje prema suradnicima, drugim
sluzbenicima i namjestenicima ili strankama;

3. uskracivanje ili ne pruzanje struéne pomoc¢i drugim sluzbenicima i
namjestenicima u izvrSavanju njihove sluzbe i radnih zadataka;

4, uCestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali
sluzbenici i namjestenici;

5. ulaZenje u zgrade i prostorije upravnih tijela izvan radnog vremena, bez
odobrenja voditelja unutarnje revizije i upisa u odgovaraju¢u knjigu na recepciji
ili evidenciju prisutnosti na radu;

6. prikrivanje manjih oste¢enja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku u
sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

7. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i izgledu obzirom na poslove

koji se obavljaju;
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8. ako sluzbenik vise od tri puta tijekom mjeseca neopravdano zakasni na rad ili
ranije ode s posla ili koristi dnevni odmor dulje od 30 minuta, kao i u slu€aju
nejavljanja voditelju unutarnje revizije;

9. nejavljanje voditelju unutarnje revizije u slu€aju zakasnjenja na posao;

10. nepostivanje zakonskih odredbi te drugih podzakonskih akata o zastiti na
radu, kao i Pravilnika o zastiti na radu za upravna tijela Primorsko-goranske
Zupanije;

11.  uznemiravanje ostalih sluzbenika na neki od nacina utvrdenih odredbama
Kolektivhog ugovora za sluzbenike i namjestenike upravnih tijela Primorsko-
goranske Zupanije;

12.  neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad;

13.  nepoduzimanje mjera zastite osobnih podataka sukladno propisima Kkoji
ureduju podrucje zastite osobnih podataka.

VI. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UREDA
Clanak 8.
Sluzbenici Ureda duzni su:
- redovno pratiti svu pravnu regulativu koja se odnosi na njihov djelokrug rada;

- svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i
unapredivati sustav kvalitete;

- u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije, te ustanovama i trgovackim
drustvima kojima je Zupanija (su)osnivac;

- suradivati sa upravnim tijelima drugih jedinica lokalne samouprave na
podrucju Zupanije, a ako to narav posla zahtijeva i sa upravnim tijelima ostalih
jedinica lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 9.

Na prijam u sluzbu te prava, obveze i odgovornosti sluzbenika Ureda kao i
druga pitanja od znaCaja za ostvarivanje njihovih prava i obveza, primjenjuju se
odredbe zakona kojim se ta pitanja ureduju za sluZbenike i namjestenike u upravnim
tijelima jedinica lokalne i podru¢€ne (regionalne) samouprave.

Clanak 10.

Voditelj unutarnje revizije moZe po ovlastenju Zupana, putem sredstava
javnog priopc¢avanja ili na drugi prikladan nacin, davati izvjeS¢a o obavljanju poslova
isklju€ivo iz djelokruga Ureda.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 11.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika imenovana voditeljica unutarnje
revizije i nadalje nastavlja s radom kao voditeljica unutarnje revizije.
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Clanak 12.

Temeljem ovog Pravilnika, u roku od dva mjeseca od dana njegova stupanja
na snagu, donijeti ¢e se rieSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta.

Na sluzbenike koji ne budu rasporedeni u skladu s odredbom stavka 1. ovog
Clanka primjenjuju se odredbe propisa kojima se ureduje raspolaganje sluzbenika i
namjestenika u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 13.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o
unutarnjem redu Ureda unutarnje revizije Primorsko-goranske Zupanije (KLASA: 023-
08/10-01/1, URBROJ: 2170/1-06-11-24 od 21. ozujka 2011. godine, KLASA: 023-
08/12-01/1, URBROJ: 2170/1-06-02/2-12-22 od 13. kolovoza 2012. godine, KLASA:
023-08/13-01/3, URBROJ: 2170/1-06-02/1-13-25 od 25. listopada 2013. godine i
KLASA: 023-08/13-01/3, URBROJ: 2170/1-06-02/1-15-99 od 11. prosinca 2015.
godine).

VIIl. STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA
Clanak 14.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Primorsko-goranske
Zupanije®, a stupa na snagu 1. listopada 2023. godine.

KLASA: 024-03/23-01/3
URBROJ: 2170-06-02/3-23-3
Rijeka, 18. rujna 2023.
ZUPAN

Zlatko Komadina, dipl.ing.
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VODITELJ .
1. UNUTARNJE [ " ki'j(‘)’gi'tel. - 1 - 1
REVIZIJE !

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja i rukovodi poslovima unutarnje revizije (organizira i prati aktivnosti poslovnih procesa unutarnje revizije). 30%
Obavlja procjenu rizika te izraduje strateski i godisSnji plan revizije, osigurava provedbu strateskog i godiSnjeg

plana te obavljanje poslova unutarnje revizije u skladu s Medunarodnim okvirom profesionalnog djelovanja, te 30%
propisima kojima je uredena unutarnja revizija u javhom sektoru Republike Hrvatske, uklju€ujuci sudjelovanje u ?
njihovom obavljanju.

Obavlja savjetodavne i ostale poslove unutarnje revizije. 5%
Nadzire obavljanje svih pojedinac¢nih revizija kako bi se osigurala uskladenost s metodologijom rada unutarnje

revizije, ciliem i opsegom revizije te sudjeluje u provodenju pojedinacnih unutarnjih revizija u svojstvu voditelja ili 5%
Clana tima.

Prati provedbu i uginke preporuka unutarnje revizije te izvje$¢uje Zupana o statusu provedbe preporuka. 5%
Izraduje Misljenje unutarnje revizije o funkcioniranju sustava unutarnjih kontrola. 5%
Izraduje pojedinacna, periodi¢na i godiSnja izvjeS¢a o radu jedinice za unutarnju reviziju i dostavlja ih nadleznim 5%
tijelima.

Uspostavlja i odrzava Program osiguranja kvalitete i unapredenja koji obuhvacéa sve aspekte aktivnosti unutarnje 59

revizije te kontinuirano nadzire njenu uc€inkovitost. °

Kontinuirano se stru¢no usavrSava te prati i predlaze kontinuirano stru¢no usavrSavanje unutarnjih revizora u 59%

podrugju sustava unutarnjih kontrola. 0

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri Zupan. 5%
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- polozen drzavni ispit
rad na racunalu

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima od ¢ega najmanje 3 godine na poslovima unutarnje revizije ili revizije
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje jedinicom za unutarnju reviziju

- struc¢no ovlastenje Ministarstva financija za unutarnjeg revizora u javnom sektoru

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti posla:

NajviSa razina sloZenosti poslova koja ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova iz
djelokruga Ureda unutarnje revizije, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih
zadaca.

Stupanj samostalnosti:

Samostalnost u radu i odlucivanju o najslozZenijim stru¢nim pitanjima iz podru¢ja unutarnje revizije,
ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Ureda unutarnje revizije.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada
i postupanja, ukljuujuc¢i Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj stru¢ne komunikacije:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Ureda unutarnje revizije, koja je od utjecaja na provedbu
plana i programa Ureda unutarnje revizije.

ANIAON HNHLZ'IS

"€20C pulni gz yvpod

€€ loag — 71 /p voruvsg




Broj radnog Naziv radnog Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj izvrsitelja
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice
2. VISI UNUTARNJI il Visi savjetnik - 2 1
REVIZOR specijalist

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u procjeni rizika te izradi strateSkog i godiSnjeg plana revizije.

25%
Obavlja pojedinacne unutarnje revizije najslozenijih revizijskih podrucja sukladno planskim dokumentima i nalogu 40%
u svojstvu voditelja ili ¢lana revizorskog tima. °
0,
Obavlja savjetodavne i ostale poslove unutarnje revizije. 5%
Pruza stru¢nu pomo¢ u provodenju preporuka iz revizijskog izvjeS¢a odgovornim osobama revidiranih jedinica, 59
prati provedbu i u€inke preporuka iz obavljenih unutarnjih revizija. °
Sudjeluje u izradi Misljenja unutarnje revizije o funkcioniranju sustava unutarnjih kontrola. 5%
Sudjeluje u izradi pojedinacnih, periodi¢nih i godiSnjih izvje§¢a o radu jedinice za unutarnju reviziju. 5%
Sudjeluje u uspostavljanju i odrzavanju Programa osiguranja kvalitete i unapredenja koji obuhvaca sve aspekte 59
aktivnosti unutarnje revizije te kontinuirano nadzire njenu ucinkovitost. °
Kontinuirano se stru¢no usavrSava u podrucju sustava unutarnjih kontrola. 5%
Obavlja i druge poslove iz djelokruga unutarnje revizije koje mu povjeri Voditelj unutarnje revizije. 5%
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- polozen drzavni ispit
rad na racunalu

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje 8 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje 4 godine na najslozenijim poslovima iz podrucja revizije

- istaknuti rezultati u podru¢ju sustava unutarnjih financijskih kontrola u javnom sektoru, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa,
strategija i drugih akata, viSegodi$nje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi

- struéno ovlastenje Ministarstva financija za unutarnjeg revizora u javhom sektoru

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti posla:

Stupanj sloZzenosti koji ukljuéuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih
akata, strategija i programa, vodenje projekata, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i
duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz podrucja unutarnje revizije.

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje rad u skladu s opéim i specificnim uputama voditelja unutarnje
revizije.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te dono$enja odluka od znacCenja za unutarnju reviziju.

Stupanj uCestalosti stru¢nih komunikacija:

Uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan Ureda unutarnje revizije u svrhu pruzanja savjeta.
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3 UNUTARNUJI Il Visi ) 4 ) 2
) REVIZOR savjetnik
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Sudjeluje u procjeni rizika te izradi strateSkog i godiSnjeg plana revizije. 20%
Obavlja pojedinacne unutarnje revizije sukladno planskim dokumentima i nalogu u svojstvu voditelja ili ¢lana 50%
revizorskog tima. °
Obavlja savjetodavne i ostale poslove unutarnje revizije. 5%
Pruza stru¢nu pomoc¢ u provodenju preporuka iz revizijskog izvjeS¢a odgovornim osobama revidiranih jedinica, 59
prati provedbu preporuka iz obavljenih unutarnjih revizija. 0
Sudjeluje u izradi Misljenja unutarnje revizije o funkcioniranju sustava unutarnjih kontrola. 5%
Sudjeluje u izradi pojedinacnih, periodi¢nih i godiSnjih izvje§¢a o radu jedinice za unutarnju reviziju. 5%
Kontinuirano se stru¢no usavrSava u podrucju sustava unutarnjih kontrola. 5%
Obavlja i druge poslove iz djelokruga unutarnje revizije koje mu povjeri Voditelj unutarnje revizije. 5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- stru¢no ovlastenje Ministarstva financija za unutarnjeg revizora u javhom sektoru
- polozen drzavni ispit

- rad na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj sloZzenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Ureda unutarnje revizije, rjeSavanje
najslozenijihn predmeta iz nadleznosti Ureda unutarnje revizije, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuuje povremeni nadzor, te opc¢e i specificne upute Voditelja unutarnje
revizije.

Stupanj odgovornosti:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz podrucja unutarnje revizije.

Stupanj stru¢ne komunikacije:

UkljuCuje kontakte unutar i izvan Ureda unutarnje revizije u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.
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POSLOVE

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj izvrsitelja
radnog rang ustrojstvene
mjesta jedinice
4. VISI STRUCNI SURADNIK I Visi struéni - 6 1
ZA EKONOMSKE suradnik

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje pojedinog

posla
Proucava i strué¢no obraduje sloZenija ekonomska pitanja iz djelokruga rada jedinice za unutarnju reviziju. 50%
Priprema nacrte akata, planova, izvjesc¢a i drugih stru¢nih materijala jedinice za unutarnju reviziju osim revizijskih 259,
izvjestaja. °
Sudjeluje u tumacenju i provedbi propisa iz djelokruga rada jedinice za unutarnju reviziju. 5%
\Vodi potrebne evidencije iz djelokruga rada jedinice za unutarnju reviziju. 5%
Prati azurnost revizorskih predmeta (stalnih i tekucih dosjea) i uredsko poslovanje jedinice za unutarnju reviziju. 5%
Sustavno prati i prou€ava propise i stru€nu literaturu te pohada odgovaraju¢e edukacije iz svog djelokruga rada. 5%
Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri Voditelj unutarnje revizije. 5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
- Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozZen drzavni ispit
- rad na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti poslova uklju€uje stalne sloZenije struéne poslove unutar Ureda unutarnje
revizije.

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj stru¢nih komunikacija:

Komunikacija unutar Ureda unutarnje revizije te povremena komunikacija izvan Ureda unutarnje|

revizije u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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