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Zupanija

212.

Zupan Primorsko-goranske Zupanije na prijedlog priviemene prod&elnice
Upravnog odjela za opéu upravu i upravljanje imovinom 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 i 112/19), ¢lanka 52. to¢ka 11. Statuta Primorsko-goranske zupanije (,Sluzbene
novine Primorsko-goranske zupanije® broj 23/09, 9/13, 25/13 - prociS¢eni tekst, 5/18,
8/18 — procisceni tekst, 2/20 i 4/21), ¢lanka 23. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu rada upravnih tijela Primorsko-goranske Zzupanije (,Sluzbene novine
Primorsko-goranske zupanije“ broj 29/19), te nakon savjetovanja s Povjerenikom
Sindikalne podruznice Primorsko-goranska Zzupanija, dana 15. listopada 2021.
godine, donosi

PRAVILNIK
o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Upravnog odjela za op¢u upravu i upravljanje imovinom

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Upravnog odjela za opc¢u upravu i upravljanje
imovinom - u daljnjem tekstu: Pravilnik (,Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije” broj 1/20 i 5/21), €lanak 6. briSe se.

Clanak 2.
Clanak 7. mijenja se i glasi:

,U Upravnhom odjelu se sistematizira 76 radnih mjesta s 116 izvrsitelja.

Naziv radnog mjesta Sistem ati?ira_ni 7]
izvrsitelja

Procelnik 1

Pomoc¢nik procelnika 1

Referent - administrativni tajnik 1
Sluzba za upravljanje imovinom

Voditelj Sluzbe za upravljanje imovinom 1

Savjetnik za poslove upravljanja imovinom |l 1

Savijetnik za proracun I 1

Visi stru¢ni suradnik za pravne i imovinske 1

poslove

Visi struéni suradnik za ekonomske poslove 2

Vi8i struéni suradnik za odrZzavanje objekata

Referent za imovinu 1
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Naziv radnog mjesta Sistematizirani broj

izvrsitelja
Vozacg 1
Voditelj voznog parka 1
Recepcionar 1
Domacica 1
Namjestenik za odrZzavanje vozila 1
Domar 2

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

Voditelj Sluzbe za pravne, kadrovske i

: 1
ustrojstvene poslove

Visi savjetnik za pravne poslove i sluzbenicki

sustav I

Vi8i savjetnik za sluzbenicki sustav Il 1
Savjetnik za pravne poslove Il 1
Savjetnik za besplatnu pravnu pomo¢ Il 1
Visi s'truéni suradnik za besplatnu pravnu 1
pomoc

Stru€ni suradnik za sluzbenicke poslove 1
Visi referent za sluzbenicke poslove 1
PISARNICA

Voditelj pisarnice 1
Referent - arhivar 2
Referent za uredsko poslovanje 6
Namjestenik za pomocéne poslove u pisarnici 1
Dostavlja¢ 1
Re.ferenlt za uredsko poslovanje-mjesto rada 2
Crikvenica

Refelrent za uredsko poslovanje-mjesto rada 2
Delnice

Referent za uredsko poslovanje-mjesto rada 3
Krk

Ref_erenvt_ za uredsko poslovanje-mjesto rada >
Mali LoSinj

Referent za uredsko poslovanje-mjesto rada >

Opatija
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Sistematizirani broj

Naziv radnog mjesta izvrsitelja

Referent za uredsko poslovanje-mjesto rada

Rab 3

Sluzba za informaticke poslove

Voditelj Sluzbe za informati¢ke poslove

Savjetnik za informati¢ke poslove |

Savjetnik za informaticke poslove Il

Visi struéni suradnik za informati¢ke poslove

Struc¢ni suradnik za informaticke poslove

Visi referent za informatic¢ke poslove

N = N =] =2 N =

Referent za informaticke poslove

Sluzba za op¢u upravu

Voditelj Sluzbe za opc¢u upravu

Visi savjetnik za opc¢u upravu i udruge |

Visi strucni suradnik za opc¢u upravu i udruge

Referent za op¢u upravu i registar udruga

Al Al N A A

Savjetnik za osobna stanja i registar biraca Il

Visi struéni suradnik za osobna stanja i
registar biraca

Visi referent za registar biraca 1

Referent za registar biraca 1

Visi struéni suradnik za opéu upravu-mjesto
rada Crikvenica

Savjetnik za op¢u upravu i besplatnu pravnu
pomoc¢ Il -mjesto rada Delnice

Savjetnik za opcu upravu Il -mjesto rada Krk 1

Visi struéni suradnik za opcéu upravu i
besplatnu pravnu pomo¢ -mjesto rada Mali 1
LoSinj

Savjetnik za opéu upravu Il -mjesto rada
Opatija

Savjetnik za opéu upravu i besplatnu pravnu
pomoc¢ Il -mjesto rada Rab

MATICNI URED RIJEKA

Struéni suradnik - maticar 2
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Naziv radnog mjesta

Sistematizirani broj
izvrsitelja

Referent - maticar

10

Namjestenik za pomocéne poslove u pisarnici
mati¢nog ureda

1

MATICNI URED BAKAR

Referent - mati¢ar

MATICNI URED KRALJEVICA

Referent - maticar

MATICNI URED CAVLE

Referent - mati¢ar

MATICNI URED KASTAV

Referent - mati¢ar

MATICNI URED CRIKVENICA

Referent - maticar

MATICNI URED NOVI VINODOLSKI

Referent - mati¢ar

MATICNI URED CABAR

Referent - maticar

MATICNI URED DELNICE

Referent - maticar

MATICNI URED KRK

Referent - mati¢ar

MATICNI URED MALINSKA

Referent - maticar

MATICNI URED MALI LOSINJ

Referent - maticar

MATICNI URED CRES

Referent - maticar

MATICNI URED OPATIJA

Referent - maticar

MATICNI URED LOVRAN

Referent - mati¢ar

MATICNI URED MATULJI
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. . Sistematizirani broj

Naziv radnog mjesta T
izvrsitelja

Referent - mati¢ar 1
MATICNI URED RAB
Referent - maticar 2
MATICNI URED VRBOVSKO
Referent - maticar 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 podruénoj
(regionalnoj) samoupravi, navedeni su u prilogu: Sistematizacija radnih mjesta u
Upravnom odjelu, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 3.
U ¢lanku 9. stavak 3. briSe se.
Clanak 4.

Clanak 13. mijenja se i glasi:
.Procelnik Upravnog odjela moze ovlastiti jednog od sluzbenika Upravnog
odjela za potpisivanje neupravnih akata iz djelokruga Upravnog odjela.”.

Clanak 5.

U Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio Pravilnika iz ¢lanka 1. ovog
Pravilnika, iza radnog mjesta pod rednim brojem 4. dodaju se dva nova radna mjesta
i to pod rednim brojem 4.a SAVJETNIK ZA POSLOVE UPRAVLJANJA IMOVINOM
I, te pod rednim brojem 4.b SAVJETNIK ZA PRORACUN Il.

Clanak 6.

U Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio Pravilnika iz ¢lanka 1. ovog
Pravilnika, kod radnog mjesta pod rednim brojem 6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA
EKONOMSKE POSLOVE u opisu poslova radnog mjesta u alineji 1. rijeCi: ,priprema
nacrte prijedloga prora¢una i izmjena proracuna za godiSnje i trogodiSnje razdoblje”
brisu se.

Alineja 3. mijenja se i glasi:

.zraduje prijedlog plana nabave Upravnog odjela kao i njegove izmjene i dopune
sukladno uputi Savjetnika za proracun Il. Priprema i izraduje dokumentaciju za
postupke nabave te sudjeluje u provodenju postupaka nabave kao predstavnik
Upravnog odjela, prati izvrSenje dodijeljenih ugovora, kontrolira i obraduje
ispostavljene raune, izdaje racune, priprema izvjeS¢a te unosi propisane podatke u
Riznicu®.
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Alineja 4. mijenja se i glasi:
,Obavlja stru¢ne poslove iz podru¢ja osiguranja materijalnih uvjeta za rad
duznosnika, sluzbenika i namjestenika“.

Clanak 7.

U Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio Pravilnika iz ¢lanka 1. ovog
Pravilnika, kod radnog mjesta pod rednim brojem 7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA
ODRZAVANJE OBJEKATA u opisu poslova radnog mijesta u alineji 5. rijesi: ,I.
stupnja“ zamjenjuju se rijeCima: ,Il. stupnja®“.

Clanak 8.

U Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio Pravilnika iz ¢lanka 1. ovog
Pravilnika, kod radnog mjesta pod rednim brojem 14. DOMAR, broj izvrsitelja se
mijenja sa ,1“ na ,2“ te se u opisu standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja u
alingji 1. iza rijeci: ,tehnicke” dodaje rijeC: ,ili prometne®, a iza alineje 2. dodaje se
nova alineja 3. koja glasi:

-~ Polozen ispit za rukovatelja centralnog grijanja“.

Clanak 9.

U Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio Pravilnika iz ¢lanka 1. ovog
Pravilnika, kod radnog mjesta pod rednim brojem 15. VODITELJ SLUZBE ZA
PRAVNE, KADROVSKE | USTROJSTVENE POSLOVE, u opisu poslova radnog
mjesta u alineji 1. iza rijeci: ,Upravlja Sluzbom* dodaju se rijedi: ,i rjeSava u upravnim
postupcima iz djelokruga rada Sluzbe®.

Clanak 10.

U Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio Pravilnika iz ¢lanka 1. ovog
Pravilnika, kod radnog mjesta pod rednim brojem 16. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE
POSLOVE | SLUZBENICKI SUSTAV I, u opisu poslova radnog mjesta alineja 3.
mijenja se i glasi:

»~ lzraduje opcCe akte, prijedloge i upute u pogledu izvrSavanja zakona i drugih
propisa iz podrugja sluzbenickih odnosa i ustrojstva, daje miSljenja, rjeSava
prvostupanjske i vodi drugostupanjske upravne postupke iz djelokruga rada Sluzbe®.

U alineji 4. rijeci: ,te mijenja Voditelja Sluzbe za vrijeme njegove odsutnosti®
briSu se.

U opisu razine standardnih mijerila u alineji 1. rijeCi: ,vodenje upravnog
postupka (UP/I, UP/I)* zamjenjuju se rije€ima: ,rjeSavanje u prvostupanjskom
upravnom postupku i vodenje drugostupanjskog upravnog postupka®“.

Clanak 11.

U Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio Pravilnika iz ¢lanka 1. ovog
Pravilnika, kod radnog mijesta pod rednim brojem 17. VISI SAVJETNIK ZA
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SLUZBENICKI SUSTAV I, u opisu poslova radnog mjesta alineja 2. mijenja se i
glasi:

-~ 1zraduje opc¢e akte i miSljenja na dokumente iz podrucja sluzbenickih odnosa
i ustrojstva, priprema prijedloge planova, rjeSava prvostupanjske i vodi
drugostupanjske upravne postupke iz podruc¢ja sluzbeni¢kog sustava“.

U alineji 3. rijeci: ,prijedloge ugovora o djelu“ briSu se, a rije€: ,ugovora“
zamjenjuje se rijecju: ,ugovore®.

U opisu razine standardnih mijerila u alineji 1. rijeCi: ,vodenje upravnog
postupka (UP/I, UP/II)* zamjenjuju se rijeCima: ,rjeSavanje u prvostupanjskom
upravnom postupku i vodenje drugostupanjskog upravnog postupka“.

Clanak 12.

U Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio Pravilnika iz ¢lanka 1. ovog
Pravilnika, kod radnog mjesta pod rednim brojem 21. STRUCNI SURADNIK ZA
SLUZBENICKE POSLOVE, u opisu poslova radnog mjesta u alineji 2. iza rijedi:
,vodi“ dodaju se rijeci: ,manje slozene“, a u alineji 5. ispred rijeci: ,referenta“ dodaje
se rijeC: ,viSeg“.

Clanak 13.

U Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio Pravilnika iz ¢lanka 1. ovog
Pravilnika, ukida se radno mjesto pod rednim brojem 22. REFERENT ZA
SLUZBENICKE POSLOVE, te se sistematizira novo radno mjesto pod rednim brojem
22. VIS| REFERENT ZA SLUZBENICKE POSLOVE.

Clanak 14.

Sistematizacija radnih mjesta iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika, objaviti ¢e se u
»Sluzbenim novinama Primorsko-goranske Zupanije“.

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenim
novinama Primorsko-goranske Zupanije“.

KLASA: 023-01/20-01/10
URBROJ: 2170/1-06-02/3-21-11
Rijeka, 15. listopada 2021.

Zupan

Zlatko Komadina, dipl.ing.
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mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
1. PROCELNIK I 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 unutarnje ustrojstvene

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

jedinice u dogovoru s voditeljima istih. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka te 30
nadzire pravovremenost i kvalitetu njihova izvrSenja. Potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela

Koordinira i ujednaava 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 te stru¢no 20
obraduje najslozenija pitanja i rieSava strateSke zadace

Sudjeluje u radu struénih radnih tijela i ostalih skupina po nalogu Zupana kao predstavnik Upravnog odjela; 15
Predlaze mjere unapredenja rada Upravnog odjela

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar ili stru¢ni specijalist drustvene 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 jednog stranog svjetskog jezika

- Poznavanje rada na racunalu
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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:

Samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim struénim pitanjima iz podrucja upravljanja
imovinom, javne nabave, sluzbenic¢kih odnosa i opcih poslova, ogranicenu samo opdéim
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
samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama 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 OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Broj radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
2 POMOCNIK | Visi _ 2 ] 1
) PROCELNIKA rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obraduje najslozenija stru€na pitanja, daje misljenja i prijedloge, te koordinira obavljanje poslova u pojedinom

0 njihovom ostvarivanju, te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu povjeri procelnik.

podrudju iz djelokruga Upravnog odjela koje mu povjeri procelnik 30
Po nalogu procelnika daje stru¢ne upute za rad sluzbenicima i namjestenicima 15
Prati i proucava funkcioniranje tijela Zupanije te predlaze mjere njihova unaprjedenja procelniku 15
Zamjenjuje proCelnika u obavljanju poslova koje mu on povjeri u slu¢aju njegove odsutnosti ili sprijec¢enost 20
Ko_ordinira i daje smjervnice_ za izradu strateSkih dokumenata, normativnih i drugih akata iz djelokruga Upravnog 10
odjela, a po nalogu procelnika

Koordinira izradu planova i izvje§¢a o radu Upravnog odjela, prati ostvarivanje planova rada, izvje$c¢uje procelnika 10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar ili stru¢ni specijalist drustvene struke
- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
- Poznavanje rada na ra¢unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

NajviSa razina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova u
pojedinom podrucju djelokruga Upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu
Upravnog odjela, te rijeSavanje stratesSkih zada¢a Upravnog odjela

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima iz pojedinog podrucja
djelokruga Upravnog odjela, ograni¢enu samo opéim 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
samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama koja je od utjecaja na provedbu
plana i programa Upravnog odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje 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 OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
mjesta
REFERENT-
3. ADMINISTRATIVNI ]! Referent - 11 - 1
TAJNIK

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Zaprima i rasporeduje pristiglu poStu po unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Upravnog odjela, priprema postu za

povjeri procCelnik.

otpremu, 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, ugovaranje sastanaka, rezervacija slobodnih termina i sala za odrzavanje sastanaka 25
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, sluzbenih glasila i literature, pristiglih raduna, 20
sklopljenih ugovorai sl.)

Izraduje jednostavne dopise i izvjeS¢a te obavlja prijepis dopisa; izraduje putne naloge i narudzbe (uredski 20
materijal, uredsku opremu, sluzbena odjeca, struc¢na literatura i sl.)

Prati propise i stru¢nu literaturu koja se odnosi na rad administrativnog tajnika, te obavlja i druge poslove koje mul 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 naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Jednostavniji i uglavnom rutinski poslovi koji ukljuéuju tehniCke i druge rutinske zadatke i
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute procelnika Upravnog odjela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija s proCelnikom i drugim sluzbenicima, 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, povremena komunikacija s jedinicama lokalne samouprave, ministarstvima i drugim
tijelima drzavne uprave 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 izriito propisanih postupaka i
metoda rada
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za upravljanje imovinom
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za upravljanje imovinom

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

4 VODITELJ SLUZBE ZA | Visi ) 5 Sluzba za ;
: UPRAVLJANJE IMOVINOM rukovoditelj Ipravijan)
imovinom

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Upravlja Sluzbom, planira poslove koje treba izvrSiti i rasporeduje ih u rad te savjetuje sluzbenike o nacinu

Upravnog odjela

rieSavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvrSenja 25
Koordinira rad sluzbenika iz djelokruga Sluzbe, odrzavanjem sastanaka i individualnim konzultacijama sa 25
sluzbenicima, razmatranjem problema u radu Sluzbe i davanjem prijedloga za njihovo rieSavanje

Kontrolira i supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Sluzbe, te po posebnoj ovlasti pro¢elnika Upravnog odjela

potpisuje odredene akte iz djelokruga Sluzbe; 20
Sudjeluje u izradi materijala i prijedloga akata, te obavlja struénu obradu najslozZenijih pitanja iz djelokruga rada

Sluzbe

Predlaze mjere unapredenja rada Sluzbe, savjetuje druga upravna tijela iz podrucja koje su u nadleznosti Sluzbe, 20
te pruza strucnu potporu pro€elniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik 10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar ekonomske, pravne ili gradevinske struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili gradevinske struke
- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje Sluzbom

- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Poznavanje rada na racunalu

ANIAON HNHLZ'IS

"[20C 1uapnis ¢ Yvjad

9¢ loig — gppp voruv.4g




UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

\Visok stupanj sloZenosti koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova iz djelokruga Sluzbe,
planiranje i koordiniranje poslova, rjeSavanje najslozenijih poslova iz djelokruga Sluzbe,
pruzanje potpore procelniku upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te
davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Samostalnost koja ukljuCuje samostalnost u predlaganju akata i obradi najslozenijih pitanja iz
djelokruga sluzbe, organizaciju i planiranje poslova uz povremeni nadzor i pomo¢ procelnika
Upravnog odjela pri rijeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljucuje stalnu komunikaciju unutar Sluzbe, te sa ostalim
upravnim tijelima (neposredno, telefonom i pisanim putem) vezano za poslove iz podrucja
upravljanja imovinom, odrzavanja objekata i druge imovine, osiguranja i javnih financija.
Povremena komunikacija s ustanovama &iji je osniva& Zupanija i trgovackim dru$tvima u kojima
Zupanija ima osnivacke udjele, te sa predstavnicima jedinica lokalne samouprave i gradanima,
a vezano za poslove upravljanja imovinom.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za ucinkovitu organizaciju rada Sluzbe,
zakonit rad i postupanje te sposobnost donoSenja odluka, odgovornost vezana za koordinaciju i
usmjeravanje rada u Sluzbi te davanja uputa za rad, odgovornost za sredstva za rad. Rad u
bithom utjeCe na donoSenje odluka iz podruc¢ja upravljanja imovinom, odrzavanja objekata,
osiguranja imovine i sluzbenika, zastite na radu i zastite od pozara.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za upravljanje imovinom

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

4.a SAVJETNIK ZA POSLOVE I Savjetnik - 5 uspl:'jazv?jaa:?e 1

) UPRAVLJANJA IMOVINOM I . .
imovinom

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene stru¢ne i savjetodavne poslove iz djelokruga Sluzbe; sudjeluje u rjeSavanju imovinsko-pravnih
predmeta; izraduje nacrte prijedloga akata iz djelokruga Sluzbe iz podrucja upravljanja imovinom

40

Vodi Registar nekretnina Primorsko-goranske zupanije; prati stanje u podrucju upravljanja nekretninama i
predlaze mjere za unaprjedenje; koordinira i sudjeluje u pripremi prijedlog plana upravljanja nekretninama u
vlasnistvu Zupanije, te izraduje izvje$éa o izvr$enju plana i provodenju energetskog menadZzmenta kao i drugih
lanskih akata iz podrucja upravljanja nekretninama

15

Sudjeluje u postupcima stjecanja i otudenja nekretnina, osnivanja prava sluznosti i prava gradenja, davanja i
primanja nekretnina u zakup

10

Sudjeluje u pripremi i provedbi postupka nabave iz djelokruga Upravnog odjela, izraduje ugovore i druge akte iz
djelokruga Sluzbe

15

Izraduje prijedloge ugovora i sporazuma, daje miSljenje na iste, sudjeluje u izradi opCih akata i rjeSavanju
slozenih pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i
podzakonskih akata, sve iz djelokruga Sluzbe

10

Sustavno prati zakone, druge propise i stru€nu literaturu te u skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre
prakse pruza strucnu potporu Voditelju Sluzbe, daje smjernice i nadzire rad viSeg stru¢nog suradnika za pravne i
imovinske poslove, pomaze Voditelju Sluzbe oko organizacije, koordinacije i izvrSavanja pravnih poslova iz

djelokruga Sluzbe te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

10

10
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Sluzbe, obavljanje
slozenih stru€nih poslova iz podrucja upravljanja imovinom i nabave, sudjelovanje u rieSavanju
sloZzenih predmeta iz podrucja imovine i nabave, rjeSavanje problema iz podrucja imovine i
nabave uz upute i nadzor Voditelja Sluzbe, te osobni doprinos u implementaciji propisa, novih
rijeSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute Voditelja Sluzbe. Zadaci
uklju€uju samostalno interpretiranje propisa te pripremanje akata, preporuka i mislienja uz stalni
nadzor zakonitosti rada i postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija sa sluzbenicima drugih upravnih tijela (neposredno, telefonom i pisanim
putem) u svrhu rjeSavanja poslova, komunikacija s ustanovama i trgovackim drustvima i
jedinicama lokalne samouprave u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija po pitanju
upravljanja imovinom, te drugim institucijama koje se bave poslovima imovine i nabave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka. Rad utje¢e na
donoS$enje odluka iz podrucja upravljanja imovinom i nabave.

11
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za upravljanje imovinom

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

SAVJETNIK ZA . Sluzba za upravljanje
4.b PRORAGUN Il I Savjetnik | - > imovinom !

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene stru¢ne i savjetodavne poslove vezane uz ekonomska pitanja iz djelokruga Upravnog odjela, a
posebice obraduje slozena ekonomska pitanja; priprema nacrte prijedloga proracuna Upravnog odjela za
godiSnje i trogodidnje razdoblje te njegovih izmjena i dopuna; prati izvrSenje programskih aktivnosti i proracuna
Upravnog odjela i pravovremeno predlaze mjere u cilju realizacije planiranih programa i projekata; izraduje
polugodis$nja i godiSnja izvjeSéa o izvrSavanju proracuna

30

Izraduje analize, izvje$¢a i druge sloZene struéne materijale koje usvaja Zupan ili Zupanijska skupstina. Struéno
obraduje slozenija ekonomska pitanja iz djelokruga Sluzbe; izraduje izvjeS¢a i druge materijale s prijedlogom|
unapredenja stanja u podrucjima iz nadleznosti Sluzbe;

20

Koordinira i 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;
prati izvr8enje dodijeljenih ugovora, kontrolira i obraduje ispostavljene raune, izdaje raCune, priprema izvjeSca te
unosi propisane podatke u Riznicu

30

Obavlja stru¢ne poslove iz podrucja osiguranja duznosnika, sluzbenika i namjestenika, zgrada i opreme upravnih
tijela te predlaze mjere za unapredenje;

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu, pohada edukacije iz podruéja financija, proracuna i
javne nabave, predlaze mjere unapredenja rada; daje smijernice i nadzire rad viSeg stru¢nog suradnika za
ekonomske poslove; pomaze Voditelju Sluzbe oko organizacije, koordinacije i izvrSavanja ekonomskih poslova iz

djelokruga Sluzbe te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe

15

12
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

- Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
- Najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupan] slozenosti poslova uklju€uje suradnju u izradi akata i obavljanje slozenih stru¢nih
poslova iz podru¢ja ekonomskih poslova, sudjelovanje u postupku nabave te izradu izvje$éa i
drugih stru€nih materijala iz djelokruga Sluzbe, posebice iz podru¢ja ekonomskih i financijskih
poslova, izvrSavanje planova u svrhu postizanja cilieva Upravnog odjela, te osobni doprinos u
implementaciji propisa, novih rieSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opée i specificne upute Voditelja Sluzbe. Zadaci
uklju€uju samostalno interpretiranje propisa te pripremanje akata, preporuka i misljenja uz stalni
nadzor zakonitosti rada i postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija sa sluzbenicima drugih upravnih tijela (neposredno, telefonom i pisanim
putem) u svrhu rjeSavanja poslova, komunikacija s ustanovama i trgovackim drustvima i
jedinicama lokalne samouprave u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija po pitanju nabave u
podrucju ekonomskih i financijskih poslova.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada. Rad utjeCe na donoSenje odluka iz
podrucja pripreme proracuna, nabave, osiguranja, ekonomskih i financijskih poslova.

13
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za upravljanje imovinom

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

VISI STRUCNI SURADNIK Vi&i struéni Sluzba za
5. ZA PRAVNE | IMOVINSKE ] suradnik - 6 upravljanje 1
POSLOVE imovinom

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozZenije stru¢ne poslove iz djelokruga Sluzbe, a posebice rjeSava imovinsko-pravne predmete te

prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

sudjeluje u upravnim i sudskim postupcima iz podrucja upravljanja imovinom; izraduje nacrte prijedloga akata iz 60
djelokruga Sluzbe prvenstveno iz podrucja upravljanja nekretninama

IAzurira dokumentaciju u cilju sredivanja imovinsko-pravnog stanja nekretnina, prati stanje u podrucju upravljanja

nekretninama i predlaZze mjere za unaprjedenje; sudjeluje u izradi prijedlog plana upravljanja nekretninama u 15
vlasnistvu Zupanije kao i drugih planskih akata iz podrucja upravljanja nekretninama

Sudjeluje u pripremi i provedbi postupka nabave iz djelokruga Upravnog odjela, izraduje ugovore i druge akte iz 15
djelokruga Sluzbe

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu te u skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre 10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

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

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Rad naracunalu

14
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova ukljuCuje obavljanje stalnih slozenijih stru¢nih poslova iz podrucja
upravljanja imovinom i nabavu, rjeSavanje sloZenijih predmeta iz podruc¢ja imovine i nabave,
rieSavanje problema iz podrucja imovine i nabave uz upute i nadzor Voditelja Sluzbe, te osobni
doprinos u implementaciji propisa, novih rieSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Zadaci se obavljaju uz redovit nadzor i upute Voditelja Sluzbe. Zadaci uklju€uju primjenu
propisa te pripremanje akata, preporuka i miSljenja uz stalni nadzor zakonitosti rada i
postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija sa sluzbenicima drugih upravnih tijela (neposredno, telefonom i pisanim
putem) u svrhu rjeSavanja poslova, komunikacija s ustanovama i trgovackim drustvima i
jedinicama lokalne samouprave u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija po pitanju
upravljanja imovinom, te drugim institucijama koje se bave poslovima imovine i nabave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Odgovornost za sredstva rada koja su povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada. Rad utjeCe na

donoSenje odluka iz podrucja upravljanja imovinom i nabave.

15
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za upravljanje imovinom

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

VISI STRUCNI SURADNIK Visi struéni Sluzba za
6. ZA EKONOMSKE Il dnik - 6 upravljanje 2
POSLOVE sura imovinom

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije struéne poslove vezane uz ekonomska pitanja iz djelokruga Upravnog odjela. Prati

javne nabave, predlaze mjere unapredenja rada; obavlja i ostale poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

izvrSenje programskih aktivnosti i proracuna Upravnog odjela i izraduje polugodiSnja i godiSnja izvjeS¢a o 30
izvrSavanju proracuna

Izraduje analize, izvje$éa i druge struéne materijale koje usvaja Zupan ili Zupanijska skupstina. Struéno obraduje 20
slozenija ekonomska pitanja iz djelokruga Sluzbe

Izraduje prijedlog plana nabave Upravnog odjela kao i njegove izmjene i dopune sukladno uputi Savjetnika za

proracun Il. Priprema i izraduje dokumentaciju za postupke nabave te sudjeluje u provodenju postupaka nabave 30
kao 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 uvjeta za rad duznosnika, sluzbenika i namjestenika 10
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu, pohada edukacije iz podruéja financija, proracuna i 10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar ili stru€ni specijalist ekonomske struke

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

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Rad na racunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova ukljucuje obavljanje stalnih sloZenijih struénih poslova iz podrucja
ekonomskih poslova, sudjelovanje u postupku javne nabave te izradu izvjeS¢a i drugih strucnih
materijala iz djelokruga Sluzbe, posebice iz podru¢ja ekonomskih i financijskih poslova,
izvrSavanje planova u svrhu postizanja cilieva Upravnog odjela, te osobni doprinos u
implementaciji propisa, novih rieSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Zadaci se obavljaju uz redovit nadzor i upute Voditelja Sluzbe. Zadaci uklju€uju primjenu
propisa te pripremanje akata, preporuka i misljenja uz stalni nadzor zakonitosti rada i
postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija sa sluzbenicima unutar i izvan Upravnog odjela (neposredno, telefonom i
pisanim putem) u svrhu rjeSavanja poslova, komunikacija s ustanovama i trgovackim drustvima
i jedinicama lokalne samouprave u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija po pitanju
ekonomskih poslova i nabave. Stalna komunikacija sa vanjskim suradnicima u cilju odrzavanja
opreme te drugih uredaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Odgovornost za sredstva rada koja su povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada. Rad utjeCe na

dono$enje odluka iz podrucja ekonomskih poslova i nabave.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za upravljanje imovinom

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

VIS| STRUCNI SURADNIK Visi struéni Sluzba za
7. ZA ODRZAVANJE Il dnik - 6 upravljanje 1
OBJEKATA suradn 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. Prati

povijeri voditelj Sluzbe.

stanje objekata, priprema prijedloge planova odrzavanja objekata u suradnji s upravnim tijelima, sudjeluje u 30
postupku izrade projektnih zadataka i ishodovanju potrebnih dozvola

Prati provedbu ugovora o kapitalnim ulaganjima i odrzavanju objekata, vrSi kontrolu rauna, privremenih i

okoncanih situacija te izraduje zavr$na izvjeS¢a o ulaganjima; izraduje ponudbene troSkovnike koji su sastavni 20
dio dokumentacije za nadmetanje i po potrebi sudjeluje u provedbi postupka nabave;

Obavlja redovne izvide stanja objekata koji su u vlasnistvu ili dane na upravljanje Zupaniji, temeljem kojih izraduje 15
prijedloge planova odrzavanja objekata

Po potrebi sudjeluje u pripremi i nadzoru provedbe izgradnje kapitalnih objekata koji se u cijelosti ili vecim dijelom 15
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 podrucja gradnje, prostornog

uredenja, zastite na radu i zastite od pozara te predlaze mjere unapredenja rada; obavlja i druge poslove koje mu 10
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika;
- Rad na racunalu

- Vozacka dozvola B kategorije

- Magistar ili strucni specijalist gradevinske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova ukljuCuje obavljanje stalnih slozenijih stru¢nih poslova vezanih uz
investicijsko odrzavanje objekata kojim je Zupanija vlasnik, sudjelovanje u postupku javne]
nabave te izradu izvjeSca i drugih strucnih materijala iz djelokruga Sluzbe, posebice iz podrucja
investicijskog odrzavanja objekata, izvrSavanje planova u svrhu postizanja cilieva Upravnog
odjela, te osobni doprinos u implementaciji propisa, novih riedenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Zadaci se obavljaju uz redovit nadzor i upute Voditelja Sluzbe. Zadaci ukljuéuju primjenu
propisa te pripremanje akata, preporuka i miSljenja uz stalni nadzor zakonitosti rada i
postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija sa sluzbenicima drugih upravnih tijela (neposredno, telefonom i pisanim
putem) u svrhu rjeSavanja poslova, komunikacija s ustanovama i trgovackim drustvima te i
jedinicama lokalne samouprave u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija po pitanju
investicijskog odrzavanja objekata

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Odgovornost za sredstva rada koja su povjerena za obavljanje poslova (osobni automobil,
racunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Rad utjeCe na donoSenje odluka iz podrucja investicijskog odrzavanja objekata.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za upravljanje imovinom
Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT ZA Sluzba za upravljanje
8. IMOVINU 1] Referent - 1 imovinom 1

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Samostalno obavlja jednostavnije poslove iz djelokruga Sluzbe te vodi evidencije u podrucju upravljanja

) : 50
imovinom

\Vodi evidenciju o provedenim nabavama i izraduje jednostavnija izvie§¢éa o provedenim nabavama te druga 25
izvjeSca iz djelokruga Sluzbe

Obavlja poslove vezane uz rezervaciju sala za sastanke te prijavu kvara na uredskoj i drugoj opremi; obavlja 15
poslove prijepisa i druge administrativhe poslove

Zamjenjuje referenta - administrativnog tajnika proCelnika za vrijeme njegove odsutnosti, te obavlja i druge 10

poslove koje mu povjeri voditelj Sluzbe.

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

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
SloZenost poslova: Niska razina slozenosti. Jednostavniji rutinski poslovi.

Samostalnost u radu: Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Suradnja koja ukljuCuje stalnu komunikaciju sa djelatnicima unutar Upravnog odjela radi
prenoSenja radnih zadataka, obavijesti i poruka, stalna komunikacija s djelatnicima drugih
upravnih tijela radi rjieSavanja zahtjeva rezerviranja dvorana za sastanke.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raunalo, uredski namjestaj
odluka: i pribor).
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za upravljanje imovinom

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

9. VOZAC Y, Namjestenll_(_ Il 1. 1 Squb.a za lljpravljanje 1
potkategorije imovinom

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 povjeri voditelj Sluzbe. 5

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema prometne struke
- Polozen vozacki ispit B kategorije

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje obavljanje pomocno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu
znanja i vjestina prometne struke.

odluka:

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje

Odgovara za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova (sluzbeno vozilo i drugi
pribor), te pravilnu primjenu pravila struke
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za upravljanje imovinom

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

S Sluzba za
VODITELJ Namjestenik Il L

10. VOZNOG PARKA v potkategorije 1. 1 upravljanje 1

imovinom

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Brine o odrzavanju voznog parka Zupanije i odgovoran je za tehni¢ku ispravnost vozila 55
Pravovremeno 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

Daje upute NamjeSteniku za odrzavanje vozila i nadzire njegov rad, te obavlja i druge poslove koje mu povijeri 15
voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema prometne ili tehnicke struke
- Polozen vozacki ispit B kategorije

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje obavljanje pomocno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu

Slozenost poslova: znanja i vjeStina prometne ili tehnicke struke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Odgovara za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova (sluzbena vozila i drugi
odluka: pribor), te pravilnu primjenu pravila struke.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za upravljanje imovinom

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

Namjestenik II Sluzba za

1. RECEPCIONAR v e 2. 13 upravljanje 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
losobama

\Vodi evidenciju o sluzbenicima i namjestenicima koji koriste sluzbene prostorije Zupanije izvan redovnog radnog
vremena; prima telefonske pozive i preusmjerava ih upravnim tijelima Zupanije

Po potrebi obavje$tava stranke o radnom vremenu upravnih tijela Zupanije; te obavlja i druge poslove koje mu 30
povjeri voditelj Sluzbe.
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA
- Niza stru¢na sprema ili osnovna Skola
- Komunikacijske vjestine
- Rad naracunalu

30

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova: Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoéne poslove.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Odgovara za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova (uredski namjestaj,
odluka: raCunalo i pribor).
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za upravljanje imovinom

potkategorije

imovinom

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

12. DOMACICA Y Namjestenik Il 1. 12 Sluzba za upravljanje 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

pojedinog posla

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Priprema i posluzuje tople i hladne napitke za sluzbene potrebe upravnih tijela Zupanija, kao i za protokolarne

zaduzuje, te obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Sluzbe.

" 50
prijeme u Zupaniji

Brine o odrzavanju Cistoce i higijene u ¢ajnoj kuhinji 25
Odgovorna je za to€no i pravovremeno vodenje svih propisanih evidencija vezanih za utro$ak robe koju 25

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema ugostiteljske struke
- Komunikacijske vjestine

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti koji ukljucuje obavljanje pomoc¢nih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i

vjestina ugostiteljske struke.

odluka:

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje

Odgovara za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova (oprema za

pripremanije toplih napitaka te drzanje namirnica), te pravilnu primjenu pravila struke.
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Sluzba za upravljanje imovinom

UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

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

NAMJESTENIK ZA Namiestenik II Sluzba za
13. ODRZAVANJE v otkjate oriie 1. 1 upravljanje 1
VOZILA P gory 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, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj voznog 10
parka i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema automehanicarske struke
- Polozen vozacki ispit B kategorije

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje obavljanje pomocno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu
znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

odluka:

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje

Odgovara za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za upravljanje imovinom

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

14. DOMAR v Namjestenll_(_ Il 1. 1 Sluzb_a za L_Jpravljanje 2

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 25
elektricnoj instalaciji, te centralnom grijanju
Otklanja manje stolarske, staklarske i druge kvarove, te vrsi jednostavnije radove, zamjenu ostecenih i dotrajalih 25
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 30
vezane za zastitu od pozara
Vodi evidenciju o potrebnim radovima i uo¢enim nedostacima na uredajima i opremi o tome redovito izvjesStava
nadredenu osobu, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Sluzbe. 20

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja strucna sprema tehnicke ili prometne struke
- Polozen 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

SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje obavljanje pomocno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu
znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

odluka:

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje

Odgovara za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i
ustrojstvene poslove
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

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

VODITELJ SLUZBE ZA Visi S'“;:da::\‘, o
15. PRAVNE, KADROVSKE | | K iteli - 3 - 1
USTROJSTVENE POSLOVE rukovoditel] ”s"°‘ft"e“e
poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja Sluzbom i rjeSava u upravnim postupcima iz djelokruga rada Sluzbe, planira poslove koje treba izvrsiti i

Upravnog odjela

rasporeduje ih u rad te savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i 25
kvaliteti njihova izvrSenja

Koordinira rad sluzbenika iz djelokruga Sluzbe, odrzavanjem sastanaka i individualnim konzultacijama sa 25
sluzbenicima, razmatranjem problema u radu Sluzbe i davanjem prijedloga za njihovo rieSavanje

Kontrolira i supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Sluzbe, te po posebnoj ovlasti procelnika Upravnog odjela

potpisuje odredene akte iz djelokruga Sluzbe, sudjeluje u izradi materijala i prijedloga akata, te obavlja stru¢nu 20
obradu najslozenijih pitanja iz djelokruga rada Sluzbe

Predlaze mjere unapredenja rada Sluzbe, savjetuje druga upravna tijela iz podrucja koje su u nadleznosti Sluzbe, 20
te pruza strucnu potporu pro€elniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik| 10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

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

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Poznavanje rada na racunalu

28

9¢ loig — g9pp voruv.Lg

ANIAON HNHLZ'IS

"[20C 1uapnis ¢ Yvjad




UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

\Visok stupanj sloZenosti koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova iz djelokruga Sluzbe,
planiranje i koordiniranje poslova, rjeSavanje najslozenijih poslova iz djelokruga Sluzbe,
pruzanje potpore proCelniku upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te
davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Samostalnost koja ukljucuje samostalnost u predlaganju akata i obradi najslozenijih pitanja iz
djelokruga sluzbe, organizaciju i planiranje poslova uz povremeni nadzor i pomo¢ procelnika
Upravnog odjela pri rjeSavanju slozenih struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja ukljucuje komunikaciju unutar Sluzbe (neposredno,
telefonom i pisanim putem), Cesti kontakti s rukovoditeljima upravnih tijela te duznosnikal
(neposredno, telefonom i pisanim putem), povremeni kontakti sa ostalim sluzbenicima i
namjestenicima Zupanije (neposredno , telefonom i pisanim putem), suradnja sa drugim tijelima
— Ministarstvo uprave, Ministarstvo pravosuda, Hrvatski drzavni arhiv, HZMO, HZZZ, HZZO,
Croatia osiguranje.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za ucinkovitu organizaciju rada Sluzbe,
zakonit rad i postupanje te sposobnost donoSenja odluka, odgovornost vezana za koordinaciju i
usmjeravanje rada u Sluzbi te davanja uputa za rad, odgovornost za sredstva za rad. Rad u
bithom utjeCe na donoSenje odluka iz podrucja sluzbenickih odnosa, te ustrojstvenih i opcih
poslova.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

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

VISI SAVJETNIK ZA Visi Sluiggrz?,s;:‘gne,
16. PRAVNE POSLOVE | I savjetnik - 4 ustrojstvene 1
SLUZBENICKI SUSTAV I poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja najslozenije pravne poslove iz djelokruga Upravnog odjela, a osobito one iz podrucja sluzbenickog
sustava, te daje upute i smjernice sluzbenicima za ucinkovito, zakonito i pravodobno obavljanje navedenih
oslova

30

Vodi upravni postupak i rjeSava najsloZenije upravne predmete odobravanja koriStenja besplatne pravne pomodi,
daje upute i smjernice sluzbenicima koji vode i rijeSavaju ove predmete, te nadzire rad viSeg stru¢nog suradnika
za besplatnu pravnu pomo¢

25

Izraduje opce akte, prijedloge i upute u pogledu izvrSavanja zakona i drugih propisa iz podrucja sluzbenickih
odnosa i ustrojstva, daje misljenja, rjeSava prvostupanjske i vodi drugostupanjske upravne postupke iz djelokruga
rada Sluzbe

15

Sudjeluje u izradi akata koje donosi procelnik Upravnog odjela, a osobito u izradi godisSnjeg plana rada Upravnog
odjela, plana prijma u upravna tijela Zupanije

10

Izraduje prijedloge odluka iz podrucja sluzbenickih odnosa i uredskog poslovanja, pruza stru¢nu pomoc¢ u
postupcima prijma u sluzbu na odredeno i neodredeno vrijeme, obavlja stru¢nu obradu prijedloga procelnika
upravnih tijela

10

Sustavno prati zakone i druge propise, te stru¢nu literaturu. U skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre
prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

10
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- magistar pravne struke

- polozen drzavni ispit

- razvijene komunikacijske vjestine

- pozeljna edukacija iz podrucja sluzbenickog
- rad na racunalu

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

sustava, a osobito u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe za pravne, kadrovske i
ustrojstvene poslove, posebice iz podrucja sluzbenickih odnosa, rjeSavanje u prvostupanjskom
upravnom postupku i vodenje drugostupanjskog upravnog postupka, pruzanje pomoci
sluzbenicima i namjeStenicima u ostvarivanju njihovih prava i obveza i odgovornosti, davanje
misljenja i rjeSavanje problema, izvrSavanje planova i drugih akata u svrhu postizanja ciljeva
Upravnog odjela, te znacajan osobni doprinos u implementaciji propisa, novih rieSenja i radnih
metoda.

Samostalnost u radu:

Zadaci se u vec¢em dijelu obavljaju u skladu s op¢im i specificnim uputama Voditelja Sluzbe, te
povremenim nadzorom. Zadaci ukljuéuju samostalno interpretiranje propisa i drugih akata te
pripremanje preporuka uz nadzor zakonitosti rada i postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija sa sluzbenicima upravnih tijela (neposredno, telefonom i pisanim putem) u
svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja sa ovlastenim
sluzbenicima drugih upravnih tijela zaduzenih za postupanje u podrucju sluzbeni¢kih odnosa te
povremena suradnja s HZZO, HZMIO, Zavodom za zapoS$ljavanje, drugim Zupanijama,
ministarstvom uprave i pravosuda, ministarstvom nadleznim za poslove obrazovanja i rada,
koja je od znacCaja za rad Upravnog odjela u provedbi plana rada Upravnog odjela. Stalna
suradnja sa tijelima koja provode programe izobrazbe, te povremena suradnja s ostalim tijelima,
koja su od znacaja za rad Upravnog odjela u provedbi plana rada Upravnog odjela. PodnoSenje
pisanih izvjeSca o radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Odgovara za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), za zakonitost svog rada i postupanja, te pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz podrucja sluzbeniCkog sustava. Rad u bitnom utjeCe na
donoSenje odluka iz podrucja sluzbenickih odnosa.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

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

VISI SAVJETNIK ZA Visi Sluzba za pravne,
17. SLUZBENICKI SUSTAV | s - 4 kadrovske i 1
savjetnik )
Il ustrojstvene poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe

Obavlja najslozenije poslove iz podrucja sluzbeni¢kog sustava i ustrojstva upravnih tijela; 30
Izraduje opée akte i miSljenja na dokumente iz podrucja sluzbenickih odnosa i ustrojstva, priprema prijedloge 25
planova, rjeSava prvostupanjske i vodi drugostupanjske upravne postupke iz podrucja sluzbeni¢kog sustava

Izraduje ugovore o medusobnim pravima i obvezama u podrucju stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja, te

drugih odluka iz podrucja sluzbenickih odnosa, pruza stru¢nu pomo¢ u postupcima prijma u sluzbu na odredeno i 15
neodredeno vrijeme, obavlja stru¢nu obradu prijedloga proc¢elnika upravnih tijela

Izraduje prijedloge i upute u pogledu izvrSavanja zakona i drugih propisa iz podrucja sluzbenickih odnosa i

ustrojstva, sudjeluje u postupku prijma u sluzbu sluzbenika i namjeStenika u upravna tijela Zupanije, te obavlja 20
najslozenije savjetodavne poslove za potrebe Voditelja Sluzbe iz podrucja sluzbenic¢kog sustava

Sustavno prati zakone i druge propise, te stru¢nu literaturu. U skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre, 10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- magistar pravne struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- razvijene komunikacijske vjestine

- pozeljna edukacija iz podrucja sluzbenickog sustava, a osobito u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
- rad naracunalu
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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 Sluzbe za pravne, kadrovske i
ustrojstvene poslove, posebice iz podrucja sluzbenickih odnosa, rjeSavanje u prvostupanjskom
upravnom postupku i vodenje drugostupanjskog upravnog postupka, pruzanje pomoci
sluzbenicima i namjeStenicima u ostvarivanju njihovih prava i obveza i odgovornosti, te iz
podrucja stru€nog osposobljavanja i usavrSavanja, davanje miSljenja i rjeSavanje problema,
izvrSavanje planova i drugih akata u svrhu postizanja ciljeva Upravnog odjela

Samostalnost u radu:

Zadaci se u vec¢em dijelu obavljaju u skladu s op¢im i specificnim uputama Voditelja Sluzbe, te
povremenim nadzorom. Zadaci ukljuéuju samostalno interpretiranje propisa i drugih akata te
pripremanje preporuka uz nadzor zakonitosti rada i postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija a sluzbenicima upravnih tijela (neposredno, telefonom i pisanim putem) u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Povremena komunikacija sa
kandidatima koji podnose molbe na natjeCaj ili oglas. Stalna suradnja sa ovlastenim
sluzbenicima drugih upravnih tijela zaduzenih za postupanje u podrucju sluzbeni¢kih odnosa te
povremena suradnja s HZZO, HZMIO, Zavodom za zapoSljavanje, drugim Zupanijama,
ministarstvom uprave i pravosuda, ministarstvom nadleznim za poslove obrazovanja i rada,
koja je od znaCaja za rad Upravnog odjela u provedbi plana rada Upravnog odjela. Stalna
suradnja sa tijelima koja provode programe izobrazbe, te povremena suradnja s ostalim tijelima,
koja su od znacaja za rad Upravnog odjela u provedbi plana rada Upravnog odjela. PodnoSenje
pisanih izvjeSca o radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Odgovara za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), za zakonitost svog rada i postupanja, te pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz podrucja sluzbeni¢kog sustava. Rad u bitnom utjeCe na
donoS$enje odluka iz podrucja sluzbenickih odnosa.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

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

Sluzba za pravne
SAVJETNIK ZA o . .
18. PRAVNE POSLOVE II Il Savjetnik - 5 kadrovsl;ils;:)svt;qstvene 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena pravna pitanja iz djelokruga Upravnog odjela, te daje stru¢na misljenja;

prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

izraduje stru¢ne materijale, analize kao i druge akte iz djelokruga Sluzbe 25
Obavlja struéne poslove vezane za vodenje sudskih predmeta, zastupa Zupaniju po punomoéi Zupana te vodi 20
evidenciju sudskih predmeta

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima odobravanja koriStenja besplatne

pravne pomoci, te ovjerava ukupne troSkove pravne pomocéi na temelju prilozenih racuna o troSkovima za 20
izvrSene pravne radnje

Izraduje prijedloge ugovora i sporazuma te vodi evidenciju zaklju€enih ugovora i sporazuma za potrebe Upravnog

odjela, sudjeluje u izradi opc¢ih akata i rjeSavanju sloZenih pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i izradi 20
prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih akata

RjeSava pitanja vezana uz ostvarivanje prava na pristup informaciji i zastitu osobnih podataka iz djelokruga 5
Odjela te po potrebi suraduje sa Sluzbenikom za informiranje u PGZ i Sluzbenikom za zastitu osobnih podataka

Sustavno prati zakone i druge propise, te stru¢nu literaturu. U skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre| 10
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

- Polozen drzavni ispit

- Razvijene komunikacijske vjestine

- Pozeljna edukacija iz podrucja sluzbenitkog
- Rad na racunalu

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

sustava, a osobito u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Sluzbe, vodenje upravnog
postupka (UP/I, UP/Il), i rjeSavanje upravnog postupka iz podru¢ja besplatne pravne pomodi,
davanje misljenja i rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe, izvrSavanje planova
i drugih akata u svrhu postizanja cilieva Upravnog odjela, te znacajan osobni doprinos u
implementaciji propisa, novih rieSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Zadaci se u vec¢em dijelu obavljaju u skladu s opc¢im i specificnim uputama Voditelja Sluzbe, te
ceS¢im nadzorom. Zadaci ukljuuju samostalno interpretiranje propisa i drugih akata te
pripremanje preporuka uz nadzor zakonitosti rada i postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Povremena komunikacija s ustanovama &iji je osniva¢ Zupanija i trgovagkim drustvima u kojima
Zupanija ima osnivacke udjele, te sa predstavnicima jedinica lokalne samouprave i gradanima
kao i tijelima drzavne uprave. PodnoS$enje pisanih izvje$¢a o radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Odgovara za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), za zakonitost svog rada i postupanja.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

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

SAVJETNIK ZA Sluzba za pravne,
19. BESPLATNU | Savjetnik - 5 kadrovske i ustrojstvene 1
PRAVNU POMOC I poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima odobravanja koriStenja besplatne

prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

o 30
pravne pomoci

Donosi rjeSenja o izvrSenju obveze pla¢anja troSkova pravne pomoci u propisanim slu€ajevima kada korisnik ne 15
podmiri obvezu vracanja troSkova u drzavni proracun

Donosi rjeSenja o uskracivanju neopravdano koriStene pravne pomodi, te sklapa nagodbe o nacinu vracanja

naknade za troSkove neopravdano koriStene pravne pomoé¢, te ovjerava ukupne troSkove pravne pomoci na 20
temelju prilozenih racuna o troSkovima za izvrSene pravne radnje

Obavlja redovnu i periodi€¢nu provjeru imovnog stanja podnositelja zahtjeva odnosno korisnika besplatne pravne 15
pomoci

Izraduje izvjeS€¢a o korisnicima i oblicima koriStenja besplatne pravne pomoci, te suraduje s pruzateljima 10
besplatne pravne pomoci (udrugama gradana, pravnim klinikama i odvjetnickom komorom)

Sustavno prati zakone i druge propise, te stru¢nu literaturu. U skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre 10

36

ANIAON HNHLZ'IS

"[20C 1uapnis ¢ Yvjad

9¢ loig — g9pp vorUD.LS




UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

- Polozen drzavni ispit
- Razvijene komunikacijske vjestine
- Rad na racunalu

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje vodenje i rijeSavanje upravnog postupka, davanje misljenja i
rieSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe, izvrSavanje planova i drugih akata u
svrhu postizanja ciljeva Upravnog odjela, te znacajan osobni doprinos u implementaciji propisa,
novih rieSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Zadaci se u vec¢em dijelu obavljaju u skladu s opéim i specificnim uputama Voditelja Sluzbe, te
CeS¢im nadzorom. Zadaci ukljuuju samostalno interpretiranje propisa i drugih akata te
pripremanje preporuka uz nadzor zakonitosti rada i postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Povremena komunikacija s drzavnim tijelima, gradanima, te sa predstavnicima jedinica lokalne
samouprave. Podno$enje pisanih izvjeS¢a o radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Odgovara za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), za zakonitost svog rada i postupanja. Rad u bithom utjeCe na donosSenjeg
odluka iz podrucja besplatne pravne pomoci.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

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

VISI STRUCNI Sluzba za pravne
20 SURADNIK ZA " Visi strucni ) 6 kadrovske i ’ 1
) BESPLATNU PRAVNU suradnik :
POMOGC ustrojstvene poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima odobravanja koriStenja besplatne pravne
pomoci, te ovjerava ukupne troSkove pravne pomoci na temelju prilozenih raCuna o troSkovima za izvrSene
pravne radnje

25

Obavlja redovnu i periodi€nu provjeru imovnog stanja podnositelja zahtjeva odnosno korisnika besplatne pravne
pomoci, izraduje izvjeS¢a o korisnicima i oblicima koriStenja besplatne pravne pomodi, te suraduje s pruzateljimal
besplatne pravne pomoc¢i (udrugama gradana, pravnim klinikama i odvjetnickom komorom)

25

Pruza stru¢nu pomoc¢ strankama prilikom podnosenja zahtjeva, te provjerava Cinjenice navedene u zahtjevu

25

\Vodi evidencije Upravnog odjela o donesenim rjeSenjima o odobravanju besplatne pravne pomocdi i isplacenim)
troSkovima, dostavlja nadleznom tijelu obracun troSkova sa pripadaju¢om dokumentacijom, izraduje objedinjena
godiSnja izvjeSc¢a o broju predmeta u kojima je zatraZzeno odobravanje koriStenja besplatne pravne pomoci, broju
odobrenih zahtjeva i donesenim rjeSenjima o odobravanju besplatne pravne pomoci, obracunatim i isplacenim|
sredstvima za besplatnu pravnu pomo¢

15

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu te u skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre
prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe; obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

10
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

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

- Poznavanje rada na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti poslova ukljuCuje obavljanje stalnih slozenijih stru¢nih poslova iz podrucja
SloZenost poslova: bespatne pravne pomoc¢i uz upute i nadzor Voditelja Sluzbe, vodenje i rijeSavanje upravnog
postupka, te osobni doprinos u implementaciji propisa, novih rjeSenja i radnih metoda.

Zadaci se obavljaju uz redovit nadzor i upute Voditelja Sluzbe. Zadaci uklju€uju primjenu
Samostalnost u radu: propisa te pripremanje akata, preporuka i misljenja uz stalni nadzor zakonitosti rada i
postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

. Povremena komunikacija s drzavnim tijelima i gradanima. PodnoSenje pisanih izvje$¢a o radu.
sa strankama:

Odgovornost za sredstva rada koja su povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada. Rad utjeCe na
donos$enje odluka iz podrucja besplatne pravne pomodi.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

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

STRUCNI SURADNIK Struéni Sluzba za pravne,
21. ZA SLUZBENICKE [} suradnik - 8 Ifadrovske i 1
POSLOVE ustrojstvene poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja manje sloZzene poslove iz podrucja sluzbenickih odnosa koji se odnose na prijam u sluzbu, raspored na
radno mjesto, prestanak sluzbe, ostvarivanje prava iz sluzbe, stru€no osposobljavanje i usavrSavanje, te
ustrojstva upravnih tijela.

20

Sudjeluje u izradi opcih akata i misljenja na dokumente iz podrucja sluzbenickih odnosa i ustrojstva, sudjeluje u
pripremi prijedloga planova i lzvjeSc¢a, te vodi manje slozene prvostupanjske upravne postupke iz podrucja
sluzbenickih odnosa

20

Izraduje pojedinacne akte vezane za ostvarivanje prava iz stru¢nog usavrSavanja i osposobljavanja sluzbenika;
Izraduje prijedloge odluka iz podrucja sluzbenic¢kih odnosa kao i iz podru¢ja mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja, obavlja stru¢nu obradu zahtjeva sluzbenika i namjestenika za ostvarivanje njihovih prava iz sluzbe

20

Sudjeluje u postupku prijma sluzbenika i namjestenika u upravna tijela, obraduje akate koje donosi Povjerenstvo|
za provedbu postupka prijma u sluzbu, vodi sluzbene evidencije (osobni o€evidnik, mati¢na knjiga, personalni
dosje, stru¢no osposobljavanje i usavr§avanije i sl)

20

Struéno obraduje pitanja koja se odnose na ostvarivanje prava iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja prema
utvrdenim postupcima i metodama rada, te nadzire rad viSeg referenta za sluzbenicke poslove

10

Sustavno prati zakone i druge propise, te stru¢nu literaturu. U skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre
prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

10
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Strucni prvostupnik upravne struke

- Polozen drzavni ispit
- Razvijene komunikacijske vjestine

- Rad na radunalu

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Pozeljna edukacija iz podrucja sluzbenic¢kog sustava,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Zadaci se obavljaju uz povremeni nadzor i upute Voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija sa Voditeliem Sluzbe, te sluzbenicima upravnih tijela u cilju prikupljanja
podataka i razmjene informacija radi obavljanja poslova. Povremena komunikacija sa
kandidatima koji podnose molbe na natjeCaje ili oglase, te sa ostalim tijelima (HZZO, Zavod za
zapoSljavanje, ovlasteni sluzbenici ministarstava, jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Odgovara za materijalne resurse s kojima radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i i
strucnih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

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

VISI REFERENT ZA Sluzba za pravne,
22, SLUZBENICKE n Visi referent | - 9 kadrovske i 1
POSLOVE ustrojstvene poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja izriCito odredene poslove iz podrucja sluzbenickih odnosa koji se odnose na prijam u sluzbu, raspored na
radno mjesto, produzenje sluzbe, premjestaj, ocjenjivanje, napredovanje, prestanak sluzbe, ostvarivanje prava iz
sluzbe, struéno osposobljavanje i usavrSavanje i sl., a koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka i metoda rada. Vodi postupak u jednostavnijim upravnim predmetima iz podrucja sluzbeni¢kih odnosa.

30

Vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica iz podrucja sluzbeni¢kih odnosa o kojima se ne vode oCevidnici, obavlja
poslove vezane uz prijavu sluzbenika za polaganje drzavnog ispita i ostalih struénih ispita, objave natjecaja i
oglasa za prijam u sluzbu i pripremu dokumentacije potrebne za rad Povjerenstva za provedbu postupka prijma u
sluzbu, te struénu i administrativnu obradu akata koje donosi Povjerenstvo za provedbu postupka prijma u sluzbu
i procelnik upravnog tijela

25

Vodi sluzbene evidencije (osobni ocevidnik, maticna knjiga, personalni dosje, stru¢no osposobljavanje i
usavrSavanje i sl); sudjeluje u izradi izvjeSca iz sluzbenickih odnosa, izraduje potvrde i uvjerenja o kojima Sluzba|
vodi evidenciju, te izraduje statistiCka izvjeS¢a (mjesecna, tromjesecna i godisnja)

25

\Vrsi prijavu-odjavu-promjenu na HZMO i HZZO za zaposlenike i ¢lanove njihovih obitelji, vezanih za ostvarivanje
njihovih prava na zdravstvenom i mirovinskom osiguranju

10

Prati zakone i druge propise, te stru€nu literaturu koja se odnosi na rad viSeg referenta za sluzbenicke poslove, te

obavlja i druge poslove koje mu povijeri Voditelj Sluzbe i nadredeni sluzbenik.

10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- struéni prvostupnik upravne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- rad naracunalu

42

9¢ loig — p/pp vo1UDLS

ANIAON HNHLZ'IS

"[20C 1uapnis ¢ Yvjad
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova ukljuuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struCnih tehnika, a posebno|
vezano uz sluzbenicke odnose te ostvarivanje prava iz mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

Samostalnost u radu:

Redovan nadzor i upute nadredenog sluzbenika za rjeSavanje relativno sloZenih struénih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja koja ukljuuje komunikaciju s nadredenim sluzbenikom (svakodnevno), rijetki kontakti
s rukovoditeljima upravnih tijela (neposredno i putem telefona), povremeni kontakti sa ostalim
sluzbenicima i namjestenicima upravnih tijela PGZ (neposredno i putem telefona), suradnja sa
drugim tijelima (mirovinsko i zdravstveno osiguranje), u svrhu prikupljanja potrebnih podataka i
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

PISARNICA
Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
VODITELJ o . .
23. PISARNICE I Rukovoditelj 3. 10. Pisarnica 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Pisarnice u sjedistu i izvan sjedi$ta Zupanije na nadin da neposredno organizira, planira i vodi
racuna o ispravnosti i pravovremenosti obavljanja poslova, te obavlja najslozenije poslove Pisarnice,

30

Koordinira rad sluzbenika i namjestenika u Pisarnici u sjedi$tu i izvan sjedi$ta Zupanije odrzavanjem sastanaka i
individualnim konzultacijama sa sluzbenicima i namjeStenicima, razmatranjem problema u radu Pisarnice i
davanjem prijedloga za njihovo rjeSavanje. Savjetuje sluzbenike i namjeStenike o nacinu rjeSavanja radnih
zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvrSenja

20

Izraduje prijedloge opéih 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 broj¢anih 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 dostavhom knjigom. Provjerava formalne
ispravnosti predmeta dostavljenih radi otpreme, 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

mjere unapredenja rada, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Sluzbe

10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- srednja struna sprema upravne struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- rad na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rieSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova Pisarnice.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu ograniena je ¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i Voditelja Sluzbe pri rjeSavanju
strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja koja ukljuuje redovitu komunikaciju sa Voditeliem Sluzbe i sluzbenicima |
namjestenicima Pisarnice, komunikaciju sa sluzbenicima drugih upravnih tijela (neposredno i
putem telefona), suradnja sa drugim tijelima, Hrvatski drzavni arhiv, te suradnja sa strankama
(usmeni na Salteru), radi prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
u Pisarnici.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

PISARNICA
Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT- . .
24, ARHIVAR ]l Referent - 1 Pisarnica 2

9¢ loig — g/pp vorUD.LS

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prima, pregledava i razvodi dovrSene predmete te ih odlaze u pismohranu po vrsti predmeta, klasifikacijskim

oznakama i po rednim brojevima 30
Sreduje, rukuje i Cuva predmete odloZzene 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 formalne

ispravnosti predmeta dostavljenih radi arhiviranja, te obavlja poslove vezane uz izluCivanje arhivskog i 30
registraturnog gradiva temeljem posebnog popisa gradiva, poniStenja registraturnog gradiva

\Vodi arhivske knjige, te obavlja i ostale poslove po nalogu Voditelja Sluzbe i Voditelja pisarnice. 10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

- Polozen ispit struéne osposbljenosti sluzbenika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva

46

ANIAON HNHLZ'IS

"[20C 1uapnis ¢ Yvjad




UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

SloZenost poslova: metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: Stalni nadzor i upute Voditelja pisarnice.

Suradnja koja ukljuCuje komunikaciju sa Voditeljem pisarnice i ostalim sluzbenicima i
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [namjeStenicima pisarnice (svakodnevno), povremeni kontakti sa ostalim sluzbenicima i
sa strankama: namjestenicima Zupanije (neposredno i putem telefona), suradnja sa drugim tijelima, Hrvatskim
drzavnim arhivom, te suradnja sa strankama (usmeni na Salteru).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
odluka: te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

1207 1apis S yviad
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba 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
25. UREDSKO [l Referent - 11 Pisarnica 6
POSLOVANJE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj pisarnice.

Prima i pregledava pismena koji su pristigli 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; razvrstava primljena pismena na pismena predmeta upravnog postupka i pismena predmeta 30
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, arhiviranja, vra¢a spise sluzbeniku radi 15
nadopune akta sukladno odredbama propisa koji se odnose na uredsko poslovanje

Prati zakone i druge propise, te strucnu literaturu koja se odnosi na rad referenta za uredsko poslovanje, te 10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- srednja stru€na sprema

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- rad naracunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Niska razina slozenosti. Jednostavniji rutinski poslovi.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor voditelja Pisarnice i njegove upute za rad nekih poslova iz uredskog poslovanja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja koja ukljuCuje komunikaciju sa Voditeljem Pisarnice (svakodnevno), rijetki kontakti s
rukovoditeljima upravnih tijela (neposredno i putem telefona), svakodnevni kontakti sa ostalim
sluzbenicima i namjestenicima Zupanije (neposredno i putem telefona), suradnja sa drugim
tijelima, Hrvatski drzavni arhiv, te suradnja sa strankama (usmeni na Salteru).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj
i pribor), te pravilnu primjenu propisa i rokova.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

PISARNICA
Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene izvrsitelja
mjesta . jedinice
NAMJESTENIK ZA Namiestenik II
26. POMOCNE POSLOVE U v otkjate oriie 1. 12 Pisarnica 1
PISARNICI P gory
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, 40
kuvertiranja, otpreme, vaganja, pecatiranja, upisivanja u knjigu otpreme poste kao i pakiranja pismena
Zamjenjuje dostavljata u sluaju njegove odsutnosti, te pomaze pri prijevozu arhivske grade i zbrinjavanju 15
izluCene arhivske grade
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj pisarnice. 10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema
- Polozen vozacki ispit B kategorije

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje obavljanje pomocno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu
znanja i vjeStina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

Stupanj odgovornosti: Odgovara za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

PISARNICA
Broj Naziv radnog Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog mjesta rang ustrojstvene izvrSitelja
mjesta jedinice
27. DOSTAVLJAC v Namjestenik Il 2, 13 Pisarnica 1
potkategorije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Dostavlja po$tu po upravnim tijelima Zupanije, obavlja dostavu posiljki adresatima, preuzima po$tu po upravnim
tijelima i upisuje ih u interne dostavne knjige

85

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj pisarnice.

15

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Niza stru¢na sprema ili osnovna $kola

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove.

Stupanj odgovornosti:

pribor, radna odjeca.)

Odgovara za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova (uredski namjesta; i
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

PISARNICA
Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene izvrsitelja
mjesta jedinice
REFERENT ZA
28. UREDSKO 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.

Prima i pregledava pismena koji su pristigli poStom ili neposredno od stranaka te potvrduje primitak pismena 25
Upisuje primlijena pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik, razvrstava i

rasporeduje akte; razvrstava primljena pismena na pismena predmeta upravnog postupka i pismena predmeta 20
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, arhiviranja, vra¢a 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 gradiva temeljem 15
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, te 5

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- srednja stru€na sprema

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- rad na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Niska razina slozenosti. Jednostavniji rutinski poslovi.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor Voditelja pisarnice i njegove upute za rad nekih poslova iz uredskog poslovanja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja koja uklju€uje komunikaciju sa Voditeliem pisarnice (svakodnevno), rijetki kontakti s
rukovoditeljima upravnih tijela (neposredno i putem telefona), svakodnevni kontakti sa ostalim
sluzbenicima i namjestenicima Zupanije (neposredno i putem telefona), suradnja sa drugim
tijelima, Hrvatskim drzavnim arhivom, te suradnja sa strankama (usmeno na Salteru).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raunalo, uredski namjestaj
i pribor), te pravilnu primjenu propisa i rokova.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba 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
29. ngfg\?:l\?]E 1] Referent - 11 Pisarnica 2
Mjesto rada Delnice

9¢ loig — 9gpp voruv.Lg

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Prima i pregledava pismena koji su pristigli 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; razvrstava primljena pismena na pismena predmeta upravnog postupka i pismena predmeta 20
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, arhiviranja, vraéa 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 gradiva temeljem 15
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, te 5
obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj pisarnice.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- srednja stru€na sprema

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- rad naracunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Niska razina slozenosti. Jednostavniji rutinski poslovi.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor Voditelja pisarnice i njegove upute za rad nekih poslova iz uredskog poslovanja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja koja ukljucuje komunikaciju sa Voditeljem pisarnice (svakodnevno), rijetki kontakti s
rukovoditeljima upravnih tijela (neposredno i putem telefona), svakodnevni kontakti sa ostalim
sluzbenicima i namjestenicima Zupanije (neposredno i putem telefona), suradnja sa drugim
tijelima, Hrvatskim drzavnim arhivom, te suradnja sa strankama (usmeno na Salteru).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj
i pribor), te pravilnu primjenu propisa i rokova.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba 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
30. ngfg\?:l‘?JE [l Referent - 1 Pisarnica 3
Mjesto rada Krk

97 loig — ggpp voruv.Lg

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Prima i pregledava pismena koji su pristigli 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; razvrstava primljena pismena na pismena predmeta upravnog postupka i pismena predmeta 20
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, arhiviranja, vraéa 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 gradiva temeljem 15
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, te 5
obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj pisarnice.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- srednja stru€na sprema

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- rad naracunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Niska razina slozenosti. Jednostavniji rutinski poslovi.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor Voditelja pisarnice i njegove upute za rad nekih poslova iz uredskog poslovanja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja koja ukljucuje komunikaciju sa Voditeljem pisarnice (svakodnevno), rijetki kontakti s
rukovoditeljima upravnih tijela (neposredno i putem telefona), svakodnevni kontakti sa ostalim
sluzbenicima i namjestenicima Zupanije (neposredno i putem telefona), suradnja sa drugim
tijelima, Hrvatskim drzavnim arhivom, te suradnja sa strankama (usmeno na Salteru).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj
i pribor), te pravilnu primjenu propisa i rokova.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove

PISARNICA
Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene izvrSitelja
mjesta jedinice
REFERENT ZA UREDSKO
31. POSLOVANJE ! 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.

Prima i pregledava pismena koji su pristigli 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; razvrstava primljena pismena na pismena predmeta upravnog postupka i pismena predmeta 20
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, arhiviranja, vra¢a 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 gradiva temeljem 15
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, te 5

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- srednja struCna sprema

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- rad naracunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Niska razina slozenosti. Jednostavniji rutinski poslovi.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor Voditelja pisarnice i njegove upute za rad nekih poslova iz uredskog poslovanja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja koja ukljucuje komunikaciju sa Voditeljem pisarnice (svakodnevno), rijetki kontakti s
rukovoditeljima upravnih tijela (neposredno i putem telefona), svakodnevni kontakti sa ostalim
sluzbenicima i namjestenicima Zupanije (neposredno i putem telefona), suradnja sa drugim
tijelima, Hrvatskim drzavnim arhivom, te suradnja sa strankama (usmeno na Salteru).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj
i pribor), te pravilnu primjenu propisa i rokova.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove
PISARNICA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
REFERENTZA
UREDSKO . .
32. POSLOVANJE ]l Referent - 11 Pisarnica 2
Mjesto rada Opatija

9¢ loig — z6pp voruv.ag

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Prima i pregledava pismena koji su pristigli poStom ili neposredno od stranaka te potvrduje primitak pismena 25
Upisuje primlijena pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik, razvrstava i
rasporeduje akte; razvrstava primljena pismena na pismena predmeta upravnog postupka i pismena predmeta 20
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, arhiviranja, vraéa 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 gradiva temeljem 15
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, te 5
obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj pisarnice.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- srednja stru€na sprema

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- rad naracunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Niska razina slozenosti. Jednostavniji rutinski poslovi.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor Voditelja pisarnice i njegove upute za rad nekih poslova iz uredskog poslovanja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja koja ukljucuje komunikaciju sa Voditeljem pisarnice (svakodnevno), rijetki kontakti s
rukovoditeljima upravnih tijela (neposredno i putem telefona), svakodnevni kontakti sa ostalim
sluzbenicima i namjestenicima Zupanije (neposredno i putem telefona), suradnja sa drugim
tijelima, Hrvatskim drzavnim arhivom, te suradnja sa strankama (usmeno na Salteru).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj
i pribor), te pravilnu primjenu propisa i rokova.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba 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
33. ngfg\?:l\?]E ]! Referent - 11 Pisarnica 3
Mjesto rada Rab

9¢ loig — pepp voruD.Lg

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Prima i pregledava pismena koji su pristigli poStom ili neposredno od stranaka te potvrduje primitak pismena 25
Upisuje primliena pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik, razvrstava i
rasporeduje akte; razvrstava primljena pismena na pismena predmeta upravnog postupka i pismena predmeta 20
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, arhiviranja, vraéa 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 gradiva temeljem 15
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, te 5
obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj pisarnice.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- srednja stru€na sprema

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- rad naracunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Niska razina slozenosti. Jednostavniji rutinski poslovi.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor Voditelja pisarnice i njegove upute za rad nekih poslova iz uredskog poslovanja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja koja ukljucuje komunikaciju sa Voditeljem pisarnice (svakodnevno), rijetki kontakti s
rukovoditeljima upravnih tijela (neposredno i putem telefona), svakodnevni kontakti sa ostalim
sluzbenicima i namjestenicima Zupanije (neposredno i putem telefona), suradnja sa drugim
tijelima, Hrvatskim drzavnim arhivom, te suradnja sa strankama (usmeno na Salteru).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj
i pribor), te pravilnu primjenu propisa i rokova.

63

[0 1mapmis ¢ yviod

ANIAON HNHLZ'IS

97 loaq — ¢epp vo1UDAS



UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za informaticke poslove
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za informati¢ke poslove

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

VODITELJ SLU?BE ZA Visi Sluzba za
34. INFORMATICKE I rukovoditel] - 3 informaticke 1
POSLOVE poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja Sluzbom, planira poslove koje treba izvrSiti i rasporeduje ih u rad te savjetuje sluzbenike o nacinu

Upravnog odjela

rieSavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvrSenja 25
Koordinira rad sluzbenika iz djelokruga Sluzbe, odrzavanjem sastanaka i individualnim konzultacijama sa 25
sluzbenicima, razmatranjem problema u radu Sluzbe i davanjem prijedloga za njihovo rjeSavanje

Kontrolira i supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Sluzbe, te po posebnoj ovlasti pro¢elnika Upravnog odjela

potpisuje odredene akte iz djelokruga Sluzbe 20
Sudjeluje u izradi materijala i prijedloga akata, te obavlja stru¢nu obradu najslozenijih pitanja iz djelokruga rada

Sluzbe

Predlaze mjere unapredenja rada Sluzbe, savjetuje druga upravna tijela iz podrucja koje su u nadleznosti Sluzbe, 20
te pruza stru€nu potporu procelniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik 10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar ili stru¢ni specijalist prirodne ili tehnicke ili drustvene struke

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Sluzbom
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Poznavanje rada na racunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

\Visok stupanj sloZenosti koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova iz djelokruga Sluzbe,
planiranje i koordiniranje poslova, rjeSavanje najslozenijih poslova iz djelokruga Sluzbe.
IzvrSavanje poslova radnog mijesta zahtjeva kontinuirano praéenje razvoja informatickih
tehnologija, te znacajan osobni doprinos u njihovoj implementaciji kroz osmisljavanje novih
rieSenja i davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Samostalnost koja ukljuCuje samostalnost u obradi najslozenijih pitanja iz djelokruga sluzbe,
organizaciju i planiranje poslova uz povremeni nadzor i pomo¢ procelnika Upravnog odjela pri
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalni kontakti sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i ovlastenim sluzbenicima ostalih
upravnih tijela (neposredno, telefonom i pisanim putem), te ustanovama, trgovackim drustvima i
jedinicama lokalne samouprave u svrhu koordinacije i osiguranja normalnog odvijanja procesa
unutar informatiCkog sustava i prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za ucinkovitu organizaciju rada Sluzbe, te
sposobnost donoSenja odluka, odgovornost vezana za koordinaciju i usmjeravanje rada u
Sluzbi te davanja uputa za rad, odgovornost za sredstva za rad.
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Sluzba za informati¢ke poslove

UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

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

SAVJETNIK ZA Sluzba za
35. INFORMATICKE ] Savjetnik - 5 informaticke 2
POSLOVE | poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene poslove iz podrucja informacijsko-dokumentacijskog sustava koji se odnose na obavljanje
analitickih poslova i izradu odgovaraju¢e dokumentacije iz podrucja informacijsko-dokumentacijskog sustava

30

Sudjeluje u izradi mjera za unaprjedenje informati¢kog sustava te sudjeluje u izradi informati¢kih projekata

30

Izraduje slozena programska rjeSenja, informaticke modele i racunalne mreze, pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima
informatiCkih resursa, upravlja sustavima elektronicke poSte i razmjene elektronic¢kih dokumenata, upravija i 20
uspostavlja sustav baze podataka

Priprema planove nabave informati¢ke opreme i sudjeluje u postupku njihove nabave, te obavlja i ostale poslove
koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

20

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar ili strucni specijalist prirodne ili tehnicke ili drusStvene struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
- Rad na racunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti zadataka radnog mjesta ukljuCuje suradnju u izradi i provedbi akata i
programa iz djelokruga Sluzbe, rjeSavanje slozenih pitanja uz upute i nadzor Voditelja Sluzbe,
izvrSavanje planova i drugih akata u svrhu postizanja ciljeva Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti ukljucuje nadzor, te opce i specificne upute Voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela sa sluzbenicima
upravnih tijela te ustanovama, trgovackim drustvima i jedinicama lokalne samouprave u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija vezano uz informaticke poslove.

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 iz djelokruga Upravnog odjela.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za informati¢ke poslove

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

SAVJETNIK ZA Sluzba za
36. INFORMATICKE Il Savjetnik - 5 informaticke 1
POSLOVE I poslove
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Stru¢no obraduje slozena pitanja i probleme informacijsko-dokumentacijskog sustava koji zahtijevaju
samostalnost u radu, a odnose se na obavljanje slozenih analitickih poslova i izradu odgovaraju¢e dokumentacije 40
iz podrucja informacijsko-dokumentacijskog sustava

Suraduje u izradi informatiCkih projekata, izraduje slozena programska rjeSenja i informaticke modele, pruza
stru¢nu pomoc korisnicima informatickih resursa, upravlja sustavima elektroni¢ke poste i razmjene elektronickih 30
dokumenata, upravlja i uspostavlja sustav baze podataka

Priprema planove nabave informatiCke opreme i sudjeluje u postupku njihove nabave; obavlja i ostale poslove

koje mu povjeri Voditelj Sluzbe. 30

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar ili stru¢ni specijalist prirodne ili tehnicke ili drustvene struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Rad naracunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti zadataka radnog mjesta ukljuCuje suradnju u izradi i provedbi akata i
Slozenost poslova: programa iz djelokruga rada, proucavanje i stru€nu obradu slozenih pitanja uz upute i nadzor
\Voditelja Sluzbe, izvrSavanje planova i drugih akata u svrhu postizanja ciljeva Upravnog odjela.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eS¢i nadzor, te opce i specifitne upute Voditelja Sluzbe.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela sa sluzbenicima
upravnih tijela u svrhu 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

pojedinacnih odluka iz djelokruga Upravnog odjela.

70

97 lo1q — 7y vo1un.4g

ANIAON HNHLZ'IS

"[20C 1uapnis ¢ Yvjad




UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za informati¢ke poslove

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

VISI STRUCNI SURADNIK Vi&i struéni Sluzba za
37. ZA INFORMATICKE | suradnik - 6 informaticke 1
POSLOVE poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga Sluzbe koji se odnose se na obavljanje analitickih poslova i
izradu odgovaraju¢e dokumentacije iz podrucja informacijsko-dokumentacijskog sustava

30

Struéno obraduje pitanja i probleme, suraduje u izradi informatickih projekata, izraduje slozena programska
rieSenja i informatiCke modele, pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima informatiCkih resursa, upravlja sustavima 30
elektroniCke poste i razmjene elektronickih dokumenata, upravlja i uspostavlja sustav baze podataka

Nadzire informaticke resurse preko specijaliziranih aplikativnih programa i pracenjem dnevnih e-mail izvjestaja, te
obavlja poslove pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije potrebne za djelovanje informatickog sustava

20

Priprema planove nabave informati¢ke opreme i sudjeluje u postupku njihove nabave, te obavlja i druge poslove
koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

20

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar ili strucni specijalist informaticke ili tehni¢ke struke

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
- Rad na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova ukljuCuje obavljanje stalnih slozZenijih struénih poslova iz
informatiCkog podrucja, suradnju u izradi i provedbi akata i programa iz djelokruga rada,
proucavanje i struénu obradu slozenih pitanja uz upute i nadzor Voditelja Sluzbe, izvrSavanje
planova i drugih akata u svrhu postizanja ciljeva Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Zadaci se obavljaju uz redovit nadzor i upute Voditelja Sluzbe. Zadaci uklju€uju primjenu
propisa te pripremanje akata, preporuka i miSljenja uz stalni nadzor zakonitosti rada i
postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela sa sluzbenicima
upravnih tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Odgovornost za sredstva rada koja su povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada, te provedbu

pojedinacnih odluka iz djelokruga Upravnog odjela.
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Sluzba za informati¢ke poslove
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
mjesta .

STRUCNI SURADNIK ZA Struéni Sluzba za
38. INFORMATICKE ]l suradnik - 8 informaticke 2
POSLOVE poslove
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja manje sloZzene poslove koji se odnose se na obavljanje analitickih poslova i izradu odgovarajuée 30
dokumentacije iz podrucja informacijsko-dokumentacijskog sustava, te suraduje u izradi informati¢kih projekata
Obavlja analiticke poslove i izraduje odgovaraju¢u dokumentaciju iz podrucja informacijsko-dokumentacijskog
sustava, te nadzire informatiCke resurse preko specijaliziranih aplikativnih programa i pracenjem dnevnih e-mail 20
izvjeStaja
Obavlja poslove upisa, organizacije, uvanja, obrade i razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata; odrzaval
racunalne sustave, mreze, baze podataka te njihovo upravljanje, daje struéne podrske korisnicima informatickih 20
resursa (racunala, mreZe, programska rieSenja)
Obavlja poslove pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije potrebne za djelovanje informatiCkog sustava 15
Sudjeluje u pripremi planova nabave informaticke opreme i provedbi postupaka njihove nabave, te obavlja i 15
ostale poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni ili stru¢ni prvostupnik informaticke struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Rad na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti zadataka radnog mjesta ukljuCuje manje slozene poslove s ograniCenim
brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranien broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika uz upute i nadzor Voditelja
Sluzbe, izvrS§avanje planova i drugih akata u svrhu postizanja ciljeva Upravnog odjela.

Slozenost poslova:

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor i upute Voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Cesta komunikacija unutar Sluzbe, te sa sluzbenicima drugih upravnih tijela u svrhu prikupljanja
sa strankama: i razmjene informacija

. C -~ Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje N . A . o .

: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu
odluka: RSN o .
pojedinacnih odluka iz djelokruga Upravnog odjela.
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Sluzba za informati¢ke poslove

UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

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

VISI REFERENT ZA Sluzba za
39. INFORMATICKE 1] Visi referent - 9 informaticke 1
POSLOVE poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

sustava

Obavlja analiticke poslove i izraduje odgovarajuéu dokumentaciju iz podruc¢ja informacijsko-dokumentacijskog

30

Nadzire informaticke resurse preko specijaliziranih aplikativnih programa i pra¢enjem dnevnih e-mail izvjestaja;
obavlja poslove upisa, organizacije, Cuvanja, obrade i razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata

30

Odrzava racunalne sustave, mreze, baze podataka te njihovo upravljanje, daje stru¢ne podrSke korisnicimal
informatiCkih resursa (racunala, mreze, programska rjeSenja); obavlja poslove pripreme, kontrole i distribucije 25
dokumentacije potrebne za djelovanje informati¢kog sustava

Sudjeluje u pripremi planova nabave informaticke opreme i provedbi postupaka njihove nabave; obavlja i ostale]
poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

15

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik informatiCke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢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 poslova ukljuCuje jednostavne poslove prikupljanja, tehni¢ke kontrole, unosa
obrade podataka prema metodoloskim i drugim uputama.

Samostalnost u radu:

Zadatke obavlja uz redovan nadzor i upute Voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Cesta komunikacija unutar Sluzbe, te sa sluzbenicima drugih upravnih tijela u svrhu prikupljanjal
i razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i
pribor), te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Sluzba za informati¢ke poslove

UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

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

REFERENT ZA Sluzba za
40. INFORMATICKE ] Referent - 1 informaticke 2
POSLOVE poslove
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Nadzire informati¢ke resurse preko specijaliziranih aplikativnih programa i pracenjem dnevnih e-mail izvjestaja 30
Obavlja poslove upisa, organizacije, Cuvanja, obrade i razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata. 30
Odrzava racunalne sustave, mreze, baze podataka te njihovo upravljanje, daje stru¢ne podrSke korisnicima 30
informatiCkih resursa (racunala, mreze, programska rjeSenja)
Obavlja poslove pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije potrebne za djelovanje informatickog sustava; 10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema tehnicke, upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni ispit
- poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
- rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupan] slozenosti poslova uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove prikupljanja,
tehniCke kontrole, unos a obrade podataka prema metodolo$kim i drugim uputama. Obavljanje
poslova zahtijeva primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Zadatke obavlja uz stalni nadzor i upute Voditelja Sluzbe.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Cesta komunikacija unutar Sluzbe, te sa sluzbenicima drugih upravnih tijela u svrhu prikupljanja
i razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

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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Sluzba za opC¢u upravu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Sluzba za opc¢u upravu

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

a1 VODITELJ SLUZBE I Visi ) 3 Sluzba za opc¢u 1

' ZA OPCU UPRAVU rukovoditelj upravu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

potrebnog

Priblizan postotak vremena

za obavljanje

pojedinog posla

Upravlja Sluzbom, planira poslove koje treba izvrsiti i rasporeduje ih u rad te savjetuje sluzbenike o nacinu

poslove koje mu povjeri proCelnik Upravnog odjela

rieSavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvrSenja 30

Koordinira rad sluzbenika iz djelokruga Sluzbe u sjediStu i izvan sjedista Upravnog odjela, odrzavanjem

sastanaka i individualnim konzultacijama sa sluzbenicima, razmatranjem problema u radu Sluzbe i davanjem 20
rijedloga za njihovo rieSavanje

Kontrolira i supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Sluzbe, te po posebnoj ovlasti procelnika Upravnog odjela

potpisuje odredene akte iz djelokruga Sluzbe; 15

Sudjeluje u izradi materijala i prijedloga akata, te obavlja struénu obradu najslozZenijih pitanja iz djelokruga rada

Sluzbe

Vodi i rieSava najslozenije upravne stvari iz djelokruga Sluzbe, te neposredno rjeSava najslozenije poslove iz 20

djelokruga Sluzbe

PredlaZze mjere unapredenja rada Sluzbe, sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu 5

Pruza strucnu potporu procelniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera; obavlja i druge 10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

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

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Poznavanje rada na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenosti koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova iz djelokruga Sluzbe,
planiranje i koordiniranje poslova, rjeSavanje najslozZenijih poslova iz djelokruga Sluzbe,
pruzanje potpore proc¢elniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te
davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Samostalnost koja ukljuCuje samostalnost u predlaganju akata i obradi najslozenijih pitanja iz
djelokruga Sluzbe, organizaciju i planiranje poslova uz povremeni nadzor i pomo¢ procelnikal
Upravnog odjela pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljucuje stalnu komunikaciju unutar Sluzbe, te sa ostalim
upravnim tijelima (neposredno, telefonom i pisanim putem) vezano za poslove opée uprave.
Povremena komunikacija s drzavnim tijelima, te sa predstavnicima jedinica lokalne samouprave
i gradanima, a vezano za poslove opée uprave.

odluka:

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenjefzakonit rad i postupanje te sposobnost donoSenja odluka, odgovornost vezana za koordinaciju i

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za ucinkovitu organizaciju rada Sluzbe,

usmjeravanje rada u Sluzbi te davanja uputa za rad, odgovornost za sredstva za rad. Rad u

bitnom utjeCe na donoSenje odluka iz podrucja opce uprave.
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SLUZBA ZA OPCU UPRAVU

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

42 VISI SAVJETNIK ZA OPCU " Visi _ 4 Sluzba za opéu 1

) UPRAVU | UDRUGE | savjetnik upravu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog

za obavljanje

pojedinog posla

prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe; obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

Vodi upravni postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima 25
Pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima koji obavljaju poslove vezane za registraciju udruga, zaklada, statusnih i 15
drugih promjena udruga i zaklada

Obavlja najslozenije upravne i struéne poslove koji se odnose na osnivanje, registraciju, pravni polozaj i

prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada. Provodi postupak likvidacije udruga i brisanje 25
udruga iz registra udruga

Obavlja nadzor nad radom udruga i djelovanjem zaklada. Obavlja nadzor zakonitosti statuta vije¢a nacionalnih

manijina i ovjera statuta koordinacija vijeca nacionalnih manjina osnovanim u istim ili razli¢itim jedinicama lokalne 25
samouprave, odnosno u istim ili razli€itim jedinicama podru¢ne (regionalne) samouprave

Sustavno prati zakone, druge propise i struCnu literaturu te u skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre 10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

- Najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Poznavanje rada na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Visok stupanj slozenosti koji ukljuCuje vodenje upravnog postupka i rijeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz djelokruga Sluzbe, pruzanje potpore Voditelju Sluzbe u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera

Samostalnost u radu:

Samostalnost koja ukljuCuje povremeni nadzor u iztadi akata i obradi najslozenijih pitanja iz
djelokruga Sluzbe

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljucuje stalnu komunikaciju unutar Sluzbe, te sa ostalim
upravnim tijelima (neposredno, telefonom i pisanim putem) vezano za poslove opée uprave.
Povremena komunikacija s drzavnim tijelima i gradanima, a vezano za poslove opcée uprave.

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 iz djelokruga Sluzbe.

83

[0 1mapmis ¢ yviod

ANIAON HNHLZ'IS

97 loaq — ¢[cp voruvsg



UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU

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

VISI STRUCNI Visi strucni Sluzba za opc¢u
43. SURADNIK ZA OPCU | . - 6 2
UPRAVU | UDRUGE suradnik upravu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima koji se odnose na osnivanje, registraciju, pravni

prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe; obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

polozaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada. Provodi postupak likvidacije udruga i 35
brisanje udruga iz registra udruga.

Obavlja nadzor nad radom udruga i djelovanjem zaklada. Obavlja nadzor zakonitosti statuta vije¢a nacionalnih

manijina i ovjera statuta koordinacija vijeca nacionalnih manjina osnovanim u istim ili razli€itim jedinicama lokalne 35
samouprave, odnosno u istim ili razliitim jedinicama podrucne (regionalne) samouprave

\Vodi i redovito azurira evidencije o politickim strankama zastuplijenim u predstavni¢kim tijelima u jedinicama

lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i ¢lanovima predstavnickih tijela u jedinicama lokalne i podru¢ne 10
(regionalne) samouprave izabranih sa liste grupe biraca

Za potrebe tijela drzavne uprave prikuplja podatke od jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i 10
pravnih osoba s javnim ovlastima te obraduje, objedinjuje i dostavlja iste

Sustavno prati zakone, druge propise i stru€nu literaturu te u skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre 10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

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

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Poznavanje rada na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova ukljuCuje obavljanje stalnih slozenijih struénih poslova iz podrucja
opCe uprave, izvrSavanje planova i drugih akata u svrhu postizanja ciljeva Upravnog odjela, te
znaCajan osobni doprinos u implementaciji propisa, novih rjeSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Zadaci se obavljaju uz redovit nadzor i upute Voditelja Sluzbe. Zadaci uklju€uju primjenu
propisa te pripremanje akata, preporuka i misljenja uz stalni nadzor zakonitosti rada i
postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Povremena komunikacija s drzavnim tijelima, gradanima, te sa predstavnicima jedinica lokalne
samouprave. PodnoSenje pisanih izvje$¢a o radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Odgovara za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), za zakonitost svog rada i postupanja. Rad u bithom utjeCe na donoSenjg
odluka iz podrucja podrucje uprave.
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SLUZBA ZA OPCU UPRAVU

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

REFERENT ZA OPCU Sluzba za opéu
44. UPRAVU | REGISTAR 1] Referent - 1 1
UDRUGA tpravu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi jednostavne upravne postupke registracije udruga te statusnih i drugih promjena udruga 25
Vodi registar udruga i zaklada u informati¢kom obliku i zbirku isprava udruga i zaklada, izdaje izvatke iz registra 20
udruga i zaklada

Vodi evidencije za potrebe Sluzbe koje se odnose na zaprimljene predmete te sudjeluje u pripremnim poslovima 20
koji se obavljaju prilikom raspisivanja izbora

Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novoupisane udruge u registar udruga te ispisuje potvrdu o OIB-u u ime 15
Porezne uprave

Obavlja administrativne poslove za potrebe Sluzbe, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe. 20

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 na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Niska razina slozenosti. Jednostavniji rutinski poslovi.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

prenoSenja radnih zadataka, obavijesti i poruka.

Suradnja koja uklju€uje stalnu komunikaciju sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela radi

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

i pribor).

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za sredstva za rad (raunalo, uredski namjestaj
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SLUZBA ZA OPCU UPRAVU

BIRACA Il

upravu

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

SAVJETNIK ZA OSOBNA Sluzba za opéu
45, STANJA | REGISTAR ] Savjetnik - 5 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima, te obavlja upravne i stru¢ne poslove koji se

prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe; obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

odnose na promjene osobnog imena, naknadne upise, dopune i ispravke, te poniStenja upisa u drzavnim 35
maticama, evidencije o drzavljanstvu i registru Zivotnog partnerstva.

Izraduje izvjeS¢a o upisima u drzavne matice 20
Obavlja nadzor nad radom sluzbenika koji vode registar biraca i sudjeluje u pripremi registra biraca 15
Obavlja nadzor nad radom referenta-maticara i pruza stru¢nu potporu referenitima-mati¢arima 15
Sustavno prati zakone, druge propise i struCnu literaturu te u skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre 15

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke
- Najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje vodenje i rijeSavanje upravnog postupka, davanje misljenja i
rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe, izvr§avanje planova i drugih akata u
svrhu postizanja ciljeva Upravnog odjela, te znacajan osobni doprinos u implementaciji propisa,
novih rieSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Zadaci se u vec¢em dijelu obavljaju u skladu s op¢im i specificnim uputama Voditelja Sluzbe, te
ceS¢im nadzorom. Zadaci ukljuCuju samostalno interpretiranje propisa i drugih akata te
pripremanje preporuka uz nadzor zakonitosti rada i postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Povremena komunikacija s drzavnim tijelima i gradanima. PodnoSenje pisanih izvje$¢a o radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Odgovornost za sredstva rada koja su povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada. Rad utjeCe na
donoSenje odluka iz podrucja osobnih stanja gradana.
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SLUZBA ZA OPCU UPRAVU

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

VISI STRUCNI SURADNIK Visi strucni Sluzba za op¢u
46. ZA OSOBNA STANJA | | . - 6 1
REGISTAR BIRACA suradnik upravu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

potrebnog

Priblizan postotak vremena

za obavljanje

pojedinog posla

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima, te obavlja upravne i stru¢ne poslove koji se

prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe; obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

odnose na promjene osobnog imena, naknadne upise, dopune i ispravke, te poniStenja upisa u drzavnim 30
maticama, evidencije o drzavljanstvu i registru zivotnog partnerstva.

Izraduje izvjeS€a o upisima u drzavne matice, te pruza struénu pomo¢ referentima-mati¢arima. 30
Samostalno vodi upravni postupak i rjieSava u upravnim stvarima koje se odnose na registar biraa. Sudjeluje u 25
pripremi registra biraCa te pruza stru¢nu potporu referentima koji vode registar biraca.

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu te u skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre 15

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

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

- Poznavanje rada na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova ukljuCuje obavljanje stalnih slozZenijih struénih poslova iz podrucja
opce uprave uz upute i nadzor Voditelja Sluzbe, vodenje i rijeSavanje upravnog postupka, te|
losobni doprinos u implementaciji propisa, novih rjeSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Zadaci se obavljaju uz redovit nadzor i upute Voditelja Sluzbe. Zadaci ukljuCuju primjenu

propisa te pripremanje akata, preporuka i miSljenja uz stalni nadzor zakonitosti rada i
postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Povremena komunikacija s drzavnim tijelima, gradanima, te sa predstavnicima jedinica lokalne
samouprave. PodnosSenje pisanih izvjeS¢a o radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Odgovornost za sredstva rada koja su povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada. Rad utjeCe na
donos$enje odluka iz podrucja opée uprave.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU

REGISTAR BIRACA

upravu

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

47. VISI REFERENT ZA m Visi referent ) 9 Sluzba za opcu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi jednostavnije upravne postupke vezano za registar biraca 20
Provodi upise, dopune i ispravke u registru biraca temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana, 30
obavlja provjeru upisa

Obavlja provjeru upisa, provodi privremene upise i ispise za potrebe izbora, zaklju€uje popis biraa 15
Kontrolira i vodi zbirku osobnih podataka o biratkom pravu (registar biraca) u elektroni¢kom obliku 15
Provodi prethodnu registraciju biraca, izraduje izvatke iz zakljuCenog popisa birata prema utvrdenim birackim) 15
mjestima, izdaje potvrde o upisu u popis biraca i potvrde za glasovanje

Izraduje izvjeS¢a o stanju registra biraCa za gradove i opcine, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj 5
Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Struéni prvostupnik upravne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- rad naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje primjene jednostavnijih i utvrdenih postupaka i metoda
rada.

Samostalnost u radu:

Zadatke obavlja uz redovan nadzor i upute Voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Komunikacija sa drzavnim tijelima, predstavnicima jedinica lokalne samouprave u pripremi
registra biraCa i sa gradanima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i
pribor), te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU

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

REFERENT ZA Sluzba za opc¢u
48. REGISTAR BIRACA i Referent - 11 upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

biraCa i potvrde za glasovanje, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

Vodi jednostavan upravni postupak vezano za registar biraca 30
\Vodi zbirku osobnih podataka o birackom pravu (registar biraca) u elektronickom obliku 20
Provodi upise, dopune i ispravke u registar birata temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana,

obavlja provjeru upisa, provodi privremene upise i ispise za potrebe izbora, zakljuCuje popis biraca, provodi 30
prethodnu registraciju biraca

izraduje izvatke iz zakljuenog popisa biraca prema utvrdenim birackim mjestima, izdaje potvrde o upisu u popis| 20

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 na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Niska razina sloZenosti. Jednostavniji rutinski poslovi.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

94

ANIAON HNHLZ'IS

"[20C 1uapnis ¢ Yvjad

9¢ loig — 9z ¢ voruv.4g




UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja koja ukljuCuje komunikaciju sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela radi prenoSenja
radnih zadataka, obavijesti i poruka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj
i pribor).
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU

mjesto rada Crikvenica

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

VISI STRUCNI SURADNIK Visi strucni Sluzba za opcu

49. ZA OPCU UPRAVU - ] . - 6 1

suradnik upravu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima koji se odnose na osnivanje, registraciju, pravni

prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe; obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

polozaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada. Provodi postupak likvidacije udruga i 25
brisanje udruga iz registra udruga.

Vodi registar udruga i zaklada u informati¢kom obliku i zbirku isprava udruga i zaklada, izdaje izvatke iz registra

udruga i zaklada, utvrduje Cinjenice postojanja razloga za prestanak postojanja udruge, te provodi postupak 25
brisanja udruga iz registra udruga, te donosi rijeSenje o pokretanju likvidacijskog postupka udruge

Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novoupisane udruge u registar udruga te ispisuje potvrdu o OIB-u u ime 20
Porezne uprave

Samostalno vodi upravni postupak i rijeSava u upravnim stvarima, te obavlja upravne i stru¢ne poslove koji se

odnose na promjene osobnog imena, naknadne upise, dopune i ispravke, te ponistenja upisa u drzavnim 25
maticama, evidencije o drzavljanstvu i registru zivotnog partnerstva.

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu te u skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre 5

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

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

- Poznavanje rada na racunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova ukljuCuje obavljanje stalnih slozZenijih struénih poslova iz podrucja
opce uprave i osobnih stanja gradana uz upute i nadzor Voditelja Sluzbe, vodenje i rijeSavanje|
upravnog postupka, te osobni doprinos u implementaciji propisa, novih rjeSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Zadaci se obavljaju uz redovit nadzor i upute Voditelja Sluzbe. Zadaci ukljuCuju primjenu
propisa te pripremanje akata, preporuka i miSljenja uz stalni nadzor zakonitosti rada i
postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Povremena komunikacija s drzavnim tijelima i gradanima. PodnoSenje pisanih izvje$¢a o radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Odgovornost za sredstva rada koja su povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada. Rad utjeCe na
donoSenje odluka iz podrucja osobnih stanja gradana.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU

rada Delnice

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

SAVJETNIK ZA OPCU
UPRAVU | BESPLATNU C Sluzba za opc¢u
50. PRAVNU POMOG Il — mjesto . Savjetnik - 5 upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi upravni postupak i rijeSava u slozZenijim upravnim stvarima koji se odnose na osnivanje,
registraciju, pravni polozaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada. Provodi postupak|
likvidacije udruga i brisanje udruga iz registra udruga.

25

\Vodi registar udruga i zaklada u informatickom obliku i zbirku isprava udruga i zaklada, izdaje izvatke iz registra
udruga i zaklada, utvrduje Cinjenice postojanja razloga za prestanak postojanja udruge, te provodi postupak|
brisanja udruga iz registra udruga, te donosi rieSenje o pokretanju likvidacijskog postupka udruge

20

Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novoupisane udruge u registar udruga te ispisuje potvrdu o OIB-u u ime
Porezne uprave

10

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima, te obavlja upravne i stru¢ne poslove]
koji se odnose na promjene osobnog imena, naknadne upise, dopune i ispravke, te poniStenja upisa u drzavnim
maticama, evidencije o drzavljanstvu i registru zivotnog partnerstva

20

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima odobravanja koriStenja besplatne pravne
pomoci, te ovjerava ukupne troSkove pravne pomoci na temelju priloZzenih racuna o troSkovima za izvrSene
pravne radnje

10

Obavlja redovnu i periodi¢nu provjeru imovnog stanja podnositelja zahtjeva odnosno korisnika besplatne pravne
pomoci, izraduje izvjeS¢a o korisnicima i oblicima koriStenja besplatne pravne pomodi, te suraduje s pruzateljimal
besplatne pravne pomoci (udrugama gradana, pravnim klinikama i odvjetnickom komorom)

10

Sustavno prati zakone, druge propise i struénu literaturu te u skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre
prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe; obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na racunalu

- Najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje vodenje i rijeSavanje upravnog postupka, davanje misljenja i
rieSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe, izvrSavanje planova i drugih akata u
svrhu postizanja ciljeva Upravnog odjela, te znacajan osobni doprinos u implementaciji propisa,
novih rieSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Zadaci se u vec¢em dijelu obavljaju u skladu s op¢im i specificnim uputama Voditelja Sluzbe, te
ceS¢im nadzorom. Zadaci ukljuuju samostalno interpretiranje propisa i drugih akata te
pripremanje preporuka uz nadzor zakonitosti rada i postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Povremena komunikacija s drzavnim tijelima, gradanima, te sa predstavnicima jedinica lokalne
samouprave. Podnos$enje pisanih izvjeS¢a o radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Odgovara za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova (raunalo, uredski
namjestaj i pribor), za zakonitost svog rada i postupanja. Rad u bithom utjeCe na donoSenjg

odluka iz podrucja podrucje uprave.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU

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

SAVJETNIK ZA OPCU Sluzba za opéu
51. UPRAVU Il — mjesto rada Il Savjetnik - 5 1
Krk upravu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi upravni postupak i rijeSava u slozZenijim upravnim stvarima koji se odnose na osnivanje,

prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe; obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

registraciju, pravni polozaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada. Provodi postupak| 30
likvidacije udruga i brisanje udruga iz registra udruga.

\Vodi registar udruga i zaklada u informati¢kom obliku i zbirku isprava udruga i zaklada, izdaje izvatke iz registra

udruga i zaklada, utvrduje Cinjenice postojanja razloga za prestanak postojanja udruge, te provodi postupak| 25
brisanja udruga iz registra udruga, te donosi rijeSenje o pokretanju likvidacijskog postupka udruge

Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novoupisane udruge u registar udruga te ispisuje potvrdu o OIB-u u ime 20
Porezne uprave

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima, te obavlja upravne i stru¢ne poslove]

koji se odnose na promjene osobnog imena, naknadne upise, dopune i ispravke, te ponistenja upisa u drzavnim 20
maticama, evidencije o drzavljanstvu i registru zivotnog partnerstva

Sustavno prati zakone, druge propise i struénu literaturu te u skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre 5

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

- Najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na racunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje vodenje i rijeSavanje upravnog postupka, davanje misljenja i
rieSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe, izvrSavanje planova i drugih akata u
svrhu postizanja ciljeva Upravnog odjela, te znacajan osobni doprinos u implementaciji propisa,
novih rieSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Zadaci se u vec¢em dijelu obavljaju u skladu s op¢im i specificnim uputama Voditelja Sluzbe, te
ceS¢im nadzorom. Zadaci ukljuuju samostalno interpretiranje propisa i drugih akata te
pripremanje preporuka uz nadzor zakonitosti rada i postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Povremena komunikacija s drzavnim tijelima, gradanima, te sa predstavnicima jedinica lokalne
samouprave. PodnoSenje pisanih izvje$¢a o radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Odgovara za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), za zakonitost svog rada i postupanja. Rad u bithom utjeCe na donos$enje
odluka iz podrucja podrucje uprave.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINO

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU

M

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

VIS| STRUCNI SURADNIK
ZA OPCU UPRAVU | Visi struéni Sluzba za op¢éu
52. BESPLATNU PRAVNU | suradnik - 6 upravu 1
POMOC- mjesto rada Mali
Losinj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima koji se odnose na osnivanje, registraciju, pravni
polozaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada. Provodi postupak likvidacije udruga i
brisanje udruga iz registra udruga.

20

\Vodi registar udruga i zaklada u informatic¢kom obliku i zbirku isprava udruga i zaklada, izdaje izvatke iz registra
udruga i zaklada, utvrduje Cinjenice postojanja razloga za prestanak postojanja udruge, te provodi postupak
brisanja udruga iz registra udruga, te donosi rijeSenje o pokretanju likvidacijskog postupka udruge

20

Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novoupisane udruge u registar udruga te ispisuje potvrdu o OIB-u u ime
Porezne uprave

15

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima, te obavlja upravne i stru¢ne poslove koji se
odnose na promjene osobnog imena, naknadne upise, dopune i ispravke, te poniStenja upisa u drzavnim
maticama, evidencije o drzavljanstvu i registru Zivotnog partnerstva.

15

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima odobravanja koriStenja besplatne pravne
pomoci, te ovjerava ukupne troSkove pravne pomoci na temelju priloZzenih raduna o troSkovima za izvrSene
pravne radnje

15

Obavlja redovnu i periodi¢nu provjeru imovnog stanja podnositelja zahtjeva odnosno korisnika besplatne pravne
pomoci, izraduje izvjeS¢a o korisnicima i oblicima koriStenja besplatne pravne pomodi, te suraduje s pruzateljima
besplatne pravne pomoci (udrugama gradana, pravnim klinikama i odvjetnickom komorom)

15

Sustavno prati zakone, druge propise i struénu literaturu te u skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre

prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe; obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na racunalu

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova ukljuCuje obavljanje stalnih slozenijih struénih poslova iz podrucja
opce uprave i osobnih stanja gradana uz upute i nadzor Voditelja Sluzbe, vodenje i rijeSavanje]
upravnog postupka, te osobni doprinos u implementaciji propisa, novih rjeSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Zadaci se obavljaju uz redovit nadzor i upute Voditelja Sluzbe. Zadaci ukljuCuju primjenu

propisa te pripremanje akata, preporuka i miSljenja uz stalni nadzor zakonitosti rada i
postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Povremena komunikacija s drzavnim tijelima i gradanima. PodnoS$enje pisanih izvjeS¢a o radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Odgovornost za sredstva rada koja su povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada. Rad utjeCe na

donoS$enje odluka iz podrucja osobnih stanja gradana.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU

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

SAVJETNIK ZA OPCU Sluzba za opéu
53. UPRAVU Il — mjesto rada | Savjetnik - 5 upravu 1
Opatija

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u sloZenijim upravnim stvarima koji se odnose na osnivanje,

prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe; obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

registraciju, pravni polozaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada. Provodi postupak| 30
likvidacije udruga i brisanje udruga iz registra udruga.

\Vodi registar udruga i zaklada u informati¢kom obliku i zbirku isprava udruga i zaklada, izdaje izvatke iz registra

udruga i zaklada, utvrduje Cinjenice postojanja razloga za prestanak postojanja udruge, te provodi postupak| 25
brisanja udruga iz registra udruga, te donosi rieSenje o pokretanju likvidacijskog postupka udruge

Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novoupisane udruge u registar udruga te ispisuje potvrdu o OIB-u u ime 20
Porezne uprave

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima, te obavlja upravne i stru¢ne poslove,

koji se odnose na promjene osobnog imena, naknadne upise, dopune i ispravke, te ponistenja upisa u drzavnim 20
maticama, evidencije o drzavljanstvu i registru Zivotnog partnerstva

Sustavno prati zakone, druge propise i struénu literaturu te u skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre 5

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

- Najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na raCunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje vodenije i rijeSavanje upravnog postupka, davanje misljenja i
rieSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe, izvrSavanje planova i drugih akata u
svrhu postizanja cilieva Upravnog odjela, te znacajan osobni doprinos u implementaciji propisa,
novih rieSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Zadaci se u vecem dijelu obavljaju u skladu s op¢im i specificnim uputama Voditelja Sluzbe, te
CceS¢im nadzorom. Zadaci uklju€uju samostalno interpretiranje propisa i drugih akata te
pripremanje preporuka uz nadzor zakonitosti rada i postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Povremena komunikacija s drzavnim tijelima, gradanima, te sa predstavnicima jedinica lokalne
samouprave. Podnos$enje pisanih izvjeS¢a o radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Odgovara za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova (raunalo, uredski
namjestaj i pribor), te za zakonitost svog rada i postupanja. Rad u bithom utjece na donosenje
odluka iz podrucja podrucje uprave.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU

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

SAVJETNIK ZA OPCU
UPRAVU | BESPLATNU C Sluzba za op¢u

54. PRAVNU POMOC Il — mjesto I Savjetnik - 5 upravu 1

rada Rab

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u sloZenijim upravnim stvarima koji se odnose na osnivanje,
registraciju, pravni polozaj i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe i zaklada. Provodi postupak|
likvidacije udruga i brisanje udruga iz registra udruga.

25

\Vodi registar udruga i zaklada u informatickom obliku i zbirku isprava udruga i zaklada, izdaje izvatke iz registra
udruga i zaklada, utvrduje Cinjenice postojanja razloga za prestanak postojanja udruge, te provodi postupak|
brisanja udruga iz registra udruga, te donosi rieSenje o pokretanju likvidacijskog postupka udruge

25

Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novoupisane udruge u registar udruga te ispisuje potvrdu o OIB-u u ime
Porezne uprave

10

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima, te obavlja upravne i stru¢ne poslove
koji se odnose na promjene osobnog imena, naknadne upise, dopune i ispravke, te poniStenja upisa u drzavnim
maticama, evidencije o drzavljanstvu i registru Zivotnog partnerstva

15

Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima odobravanja koriStenja besplatne
pravne pomodi, teovjerava ukupne troSkove pravne pomoc¢i na temelju prilozenih rauna o troSkovima za
izvrSene pravne radnje

15

Obavlja redovnu i periodi¢nu provjeru imovnog stanja podnositelja zahtjeva odnosno korisnika besplatne pravne
pomoci, izraduje izvjeS¢a o korisnicima i oblicima koriStenja besplatne pravne pomodi, te suraduje s pruzateljima
besplatne pravne pomoci (udrugama gradana, pravnim klinikama i odvjetnickom komorom)

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu te u skladu s zakonskom regulativom i primjenom dobre

prakse pruza stru¢nu potporu Voditelju Sluzbe; obavlja i druge poslove koje mu povijeri Voditelj Sluzbe.
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar pravne struke

- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na racunalu

- Najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje vodenje i rijeSavanje upravnog postupka, davanje misljenja i
rieSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe, izvrSavanje planova i drugih akata u
svrhu postizanja ciljeva Upravnog odjela, te znacajan osobni doprinos u implementaciji propisa,
novih rieSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Zadaci se u vec¢em dijelu obavljaju u skladu s opéim i specificnim uputama Voditelja Sluzbe, te
CeS¢im nadzorom. Zadaci uklju€uju samostalno interpretiranje propisa i drugih akata te
pripremanje preporuka uz nadzor zakonitosti rada i postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Povremena komunikacija s drzavnim tijelima, gradanima, te sa predstavnicima jedinica lokalne
samouprave. PodnoSenje pisanih izvje$¢a o radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Odgovara za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), za zakonitost svog rada i postupanja. Rad u bithom utjeCe na donosSenje
odluka iz podrucja podrucje uprave.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED RIJEKA

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

55 STRUCNI SURADNIK - m Strucni ) 8 Sluzba za op¢u 2

’ MATICAR suradnik upravu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

povjeri Voditelj Sluzbe.

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva 25
Nadzire i koordinira rad referenata-maticara u Rijeci, te daje upute i smjernice referentima-mati¢arima u Rijeci 10
Daje prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zivotnog 25
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

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zzivotnog

partnerstva, sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa zivotno partnerstvo, te obavlja i druge poslove koje mu 20

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Struéni prvostupnik upravne 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 zadataka radnog mjesta ukljuCuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika uz upute i nadzor Voditelja
Sluzbe, izvrSavanje planova i drugih akata u svrhu postizanja cilieva Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor i upute Voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim
sluzbenicima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjeStaj i pribor), odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu pojedina¢nih odluka iz djelokruga Upravnog
odjela.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED RIJEKA

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . X
56. MATICAR 1l Referent - 11 Sluzba 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, verificira drzavne matice,

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva 25
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daje prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru Zivotnog 15
partnerstva.

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zzivotnog 15

artnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.

Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i Zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 15
Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o 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 na racunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim
sluzbenicima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj
i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED RIJEKA

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

NAMJESTENIK ZA S . i
57 POMOCNE POSLOVE U v Namjestenik Il |, 12 Sluzba za opcu 1
) PISARNICI potkategorije ! upravu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Sluzbe

Obavlja poslove umnozavanja isprava i ostalih akata 30
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 50
evidencije o drzavljanstvu)

Pomaze pri zbrinjavanju izluCene arhivske grade, te obavlja i druge pomocne poslove koje mu povjeri Voditelj 20

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje obavljanje pomocno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu
znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

Stupanj odgovornosti:

Odgovara za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED BAKAR

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . .
58. MATICAR 1] Referent - 1 Sluzba za op¢éu upravu 1
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva, 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
Daje prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zivotnog 10
partnerstva.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.
Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 10
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 10
obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

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 OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim
sluzbenicima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raunalo, uredski namjestaj
i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED KRALJEVICA

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . .
59. MATICAR 1] Referent - 1 Sluzba za op¢éu upravu 1
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva, 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
Daje prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zivotnog 10
partnerstva.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.
Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 10
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 10
obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

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 OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim
sluzbenicima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raunalo, uredski namjestaj
i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED CAVLE

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . .
60. MATICAR ]l Referent - 1 Sluzba za op¢éu upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva, verificira drzavne matice,

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva 30
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daje prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zivotnog 10
partnerstva.

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.

Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 10
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 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 naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim
sluzbenicima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raunalo, uredski namjestaj
i pribor).
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED KASTAV

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . .
61. MATICAR ]l Referent - 1 Sluzba za op¢éu upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva, verificira drzavne matice,

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva 30
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daje prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zivotnog 10
partnerstva.

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.

Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 10
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 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 naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim
sluzbenicima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raunalo, uredski namjestaj
i pribor).
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED CRIKVENICA

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . i
62. MATICAR ]l Referent - 1 Sluzba za opéu upravu 3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva, verificira drzavne matice,

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva 20
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daije prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zZivotnog 10
partnerstva.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog

A oy 15
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.
\Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 15
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 5
evidencije o drzavljanstvu)
Vodi zbirku osobnih podataka o birackom pravu (registar biraca) u elektroni¢kom obliku, provodi upise, dopune i
ispravke u registru biraca temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana, obavlja provjeru upisa,
provodi privremene upise i ispise za potrebe izbora, zaklju€uje popis biraca, provodi prethodnu registraciju biraca, 10
izraduje izvatke iz potvrdenog popisa biraa prema utvrdenim birackim mjestima, izdaje potvrde o upisu u popis
biraCa i potvrde za glasovanje
Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o 5
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

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

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

sluzbenicima

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED NOVI VINODOLSKI

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . .
63. MATICAR ]l Referent - 1 Sluzba za op¢éu upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva, verificira drzavne matice,

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva 30
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daje prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zivotnog 10
partnerstva.

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.

Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 10
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 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 naracunalu

123

[0 1mapmis ¢ yviod

ANIAON HNHLZ'IS

97 049 — ¢¢¢p poruvyg



UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim
sluzbenicima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raunalo, uredski namjestaj
i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED CABAR

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . .
64. MATICAR ]l Referent - 1 Sluzba za op¢éu upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar zZivotnog partnerstva, verificira drzavne matice,

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva 20
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daije prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zZivotnog 10
partnerstva.

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 15
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.

\Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 10
Prima i pregledava zaprimljena pismena, te potvrduje primitak pismena, upisuje primljena pismena u propisane

evidencije, razvrstava, rasporeduje i dostavlja akte u rad internom dostavnhom knjigom. Provjerava formalne 10
ispravnosti predmeta dostavljenih radi otpreme, vraéa spise sluzbeniku radi nadopune akta sukladno odredbama

propisa koji se odnose na uredsko poslovanije, vrSi otpremu pismena i obavlja poslove arhiviranja

Vodi zbirku osobnih podataka o birackom pravu (registar biraca) u elektronickom obliku, provodi upise, dopune i

ispravke u registru biraca temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana, obavlja provjeru upisa,

provodi privremene upise i ispise za potrebe izbora, zakljuCuje popis biraca, provodi prethodnu registraciju biraca, 10
izraduje izvatke iz potvrdenog popisa biraca prema utvrdenim birackim mjestima, izdaje potvrde o upisu u popis|

biraca i potvrde za glasovanje

Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o 5
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

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

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

sluzbenicima

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED DELNICE

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . .
65. MATICAR ]l Referent - 11 Sluzba za opéu upravu 3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar zZivotnog partnerstva, verificira drzavne matice,

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva 20
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daije prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zZivotnog 10
partnerstva.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog

A oy 15
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.
\Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 15
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 5
evidencije o drzavljanstvu)
Vodi zbirku osobnih podataka o birackom pravu (registar biraca) u elektroni¢kom obliku, provodi upise, dopune i
ispravke u registru biraca temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana, obavlja provjeru upisa,
provodi privremene upise i ispise za potrebe izbora, zaklju€uje popis biraca, provodi prethodnu registraciju biraca, 10
izraduje izvatke iz potvrdenog popisa biraa prema utvrdenim birackim mjestima, izdaje potvrde o upisu u popis
biraCa i potvrde za glasovanje
Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o 5
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

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

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

sluzbenicima

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED KRK

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . .
66. MATICAR ]l Referent - 11 Sluzba za opéu upravu 3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva, verificira drzavne matice,

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva 20
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daije prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zZivotnog 10
partnerstva.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog

A oy 15
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.
\Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 15
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 5
evidencije o drzavljanstvu)
Vodi zbirku osobnih podataka o birackom pravu (registar biraca) u elektroni¢kom obliku, provodi upise, dopune i
ispravke u registru biraca temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana, obavlja provjeru upisa,
provodi privremene upise i ispise za potrebe izbora, zaklju€uje popis biraca, provodi prethodnu registraciju biraca, 10
izraduje izvatke iz potvrdenog popisa biraa prema utvrdenim birackim mjestima, izdaje potvrde o upisu u popis
biraCa i potvrde za glasovanje
Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o 5
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

- Srednja stru€na sprema upravne, ekonomske ili turistiCke struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

sluzbenicima

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (racunalo, uredski namjestaj
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED MALINSKA

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . .
67. MATICAR ]l Referent - 1 Sluzba za op¢éu upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva, verificira drzavne matice,

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva 30
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daje prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zivotnog 10
partnerstva.

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.

Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 10
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 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 naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim
sluzbenicima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raunalo, uredski namjestaj
i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED MALI LOSINJ

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . .
68. MATICAR ]l Referent - 1 Sluzba za op¢éu upravu 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar zZivotnog partnerstva, verificira drzavne matice,

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva 20
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daije prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zZivotnog 10
partnerstva.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog

A oy 15
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.
\Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 15
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 5
evidencije o drzavljanstvu)
Vodi zbirku osobnih podataka o birackom pravu (registar biraca) u elektroni¢kom obliku, provodi upise, dopune i
ispravke u registru biraca temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana, obavlja provjeru upisa,
provodi privremene upise i ispise za potrebe izbora, zaklju€uje popis biraca, provodi prethodnu registraciju biraca, 10
izraduje izvatke iz potvrdenog popisa biraa prema utvrdenim birackim mjestima, izdaje potvrde o upisu u popis
biraCa i potvrde za glasovanje
Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o 5
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

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

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

sluzbenicima

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED CRES

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . .
69. MATICAR ]l Referent - 1 Sluzba 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 Zivotnog partnerstva, verificira drzavne matice,

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva 30
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daje prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zivotnog 10
partnerstva.

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.

Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 10
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 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 naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim
sluzbenicima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raunalo, uredski namjestaj
i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED OPATIJA

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . i
70. MATICAR ]l Referent - 11 Sluzba za opéu upravu 3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar zZivotnog partnerstva, verificira drzavne matice,

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva 20
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daije prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zZivotnog 10
partnerstva.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog

A oy 15
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.
\Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 15
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 5
evidencije o drzavljanstvu)
Vodi zbirku osobnih podataka o birackom pravu (registar biraca) u elektroni¢kom obliku, provodi upise, dopune i
ispravke u registru biraca temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana, obavlja provjeru upisa,
provodi privremene upise i ispise za potrebe izbora, zaklju€uje popis biraca, provodi prethodnu registraciju biraca, 10
izraduje izvatke iz potvrdenog popisa biraa prema utvrdenim birackim mjestima, izdaje potvrde o upisu u popis
biraCa i potvrde za glasovanje
Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o 5
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

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

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

sluzbenicima

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED LOVRAN

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . i
71. MATICAR ]l Referent - 1 Sluzba za opéu upravu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva, verificira drzavne matice,

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva 30
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daje prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zivotnog 10
partnerstva.

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.

Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 10
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 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 naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim
sluzbenicima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raunalo, uredski namjestaj
i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED MATULJI

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - . i
72. MATICAR ]l Referent - 11 Sluzba 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 Zivotnog partnerstva, verificira drzavne matice,

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva 30
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daje prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zivotnog 10
partnerstva.

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 10
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.

Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 10
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 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 naracunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim
sluzbenicima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raunalo, uredski namjestaj
i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED RAB

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
REFERENT - Sluzba za op¢u
73. MATICAR 1 Referent - 11 upravu 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva, verificira drzavne matice,

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.

evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva 20
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daije prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zZivotnog 10
partnerstva.
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog

A oy 15
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.
\Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 15
Obavlja poslove arhiviranja (ulaganja akata u temeljne spise drzavnih matica, registra Zivotnog partnerstva i 5
evidencije o drzavljanstvu)
Vodi zbirku osobnih podataka o birackom pravu (registar biraca) u elektroni¢kom obliku, provodi upise, dopune i
ispravke u registru biraca temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana, obavlja provjeru upisa,
provodi privremene upise i ispise za potrebe izbora, zaklju€uje popis biraca, provodi prethodnu registraciju biraca, 10
izraduje izvatke iz potvrdenog popisa biraa prema utvrdenim birackim mjestima, izdaje potvrde o upisu u popis
biraCa i potvrde za glasovanje
Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o 5
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

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

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

sluzbenicima

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINO

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU
MATICNI URED VRBOVSKO

M

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
74. REFERENT - MATICAR I Referent - 11 Sluzba za opcu 1
upravu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar zZivotnog partnerstva, verificira drzavne matice,

evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva 20
Izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva 20
Daije prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zZivotnog 10
partnerstva.

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom, vjerskom obliku te za sklapanje Zivotnog 15
partnerstva, te sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa Zivotno partnerstvo.

\Vodi evidenciju o sklopljenim brakovima i zivotnom partnerstvu izvan sluzbene prostorije 10
Prima i pregledava zaprimljena pismena, te potvrduje primitak pismena, upisuje primljena pismena u propisane

evidencije, razvrstava, rasporeduje i dostavlja akte u rad internom dostavnhom knjigom. Provjerava formalne 10
ispravnosti predmeta dostavljenih radi otpreme, vraéa spise sluzbeniku radi nadopune akta sukladno odredbama

propisa koji se odnose na uredsko poslovanije, vrSi otpremu pismena i obavlja poslove arhiviranja

Vodi zbirku osobnih podataka o birackom pravu (registar biraca) u elektronickom obliku, provodi upise, dopune i

ispravke u registru biraca temeljem obavijesti nadleznih tijela i na zahtjev gradana, obavlja provjeru upisa,

provodi privremene upise i ispise za potrebe izbora, zakljuCuje popis biraca, provodi prethodnu registraciju biraca, 10
izraduje izvatke iz potvrdenog popisa biraca prema utvrdenim birackim mjestima, izdaje potvrde o upisu u popis|

biraca i potvrde za glasovanje

Trazi odredivanje i dodjelu OIB-a za novorodenu djecu, izdaje potvrde o OIB-u i vrSi upis promjene podataka o 5

obvezniku OIB-a u OIB sustavu u ime Porezne uprave, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Sluzbe.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU | UPRAVLJANJE IMOVINOM

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

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

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

sluzbenicima

Komunikacija sa drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne samouprave, te sa drugim

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

i pribor), te odgovornost za zakonitost rada i postupanja

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj
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