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AKTI ZUPANA SISACKO-MOSLAVACKE ZUPANIJE

169.

Na temelju ¢lanka 44. Statuta Sisacko-moslavacke
zupanije (»Sluzbeni glasnik Sisacko-moslavacke zu-
panije«, broj 11/09, 5/10, 2/11, 3/13, 5/18, 3/20 - pro-
CiS¢eni tekst, 5/20i 9/21), zupan Sisacko-moslavacke
Zupanije donio je

ODLUKU

o davanju suglasnosti na Odluku Upravnog
vije¢a Opce bolnice »Dr. Ivo PediSi¢« Sisak

Daje se suglasnost na Odluku Upravnog vije¢a
Opc¢e bolnice »Dr. Ivo PediSi¢« Sisak, Ulica J. J.

Strossmayera 59, Sisak, URBROJ: 2176-125-01-8746-
5-1/21, koju je Upravno vije¢e Opce bolnice »Dr. Ivo
PediSi¢« Sisak donijelo na svojoj 46. sjednici odrzanoj
dana 25. studenoga 2021. godine, kojom se ovlascuje
ravnatelj za provodenje postupka javne nabave i skla-
panje ugovora za predmete nabave iz Plana nabave
za 2022. godinu, a Cija procijenjena vrijednost prelazi
300.000,00 kuna.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja, a
objavit ¢e se u »Sluzbenom glasniku Sisacko-mosla-
vacke Zupanije«.
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SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
ZUPAN

KLASA: 510-05/21-01/14
URBROJ: 2176/01-02-21-2
Sisak, 16. prosinca 2021.

Zupan
Ivan Celjak, mag. iur., v.r.

170.

Na temelju ¢lanka 44. Statuta Sisacko-moslavacke
zupanije (»Sluzbeni glasnik Sisacko-moslavacke zu-
panije«, broj 11/09, 5/10, 2/11, 3/13, 5/18, 3/20 - pro-
CiS¢eni tekst, 5/20 i 9/21), zupan Sisacko-moslavacke
Zupanije donio je

ODLUKU

o davanju suglasnosti na Odluku Upravnog
vije¢a Zavoda za hithu medicinu
Sisacko-moslavacke zupanije

Daje se suglasnost na Odluku Upravnog vije¢a Za-
voda za hitnu medicinu Sisac¢ko-moslavacke Zupanije,
Ulica 1. svibnja 20, Sisak, KLASA: 003-01/21-01/01,
URBROJ: 2176-116/05-21-90, koju je Upravno vije¢e
Zavoda za hitnu medicinu Sisa¢ko-moslavacke zupa-
nije donijelo na svojoj 31. sjednici odrzanoj dana 25.
studenoga 2021. godine, kojom se ovlascuje ravnatelj
za provodenje postupka javne nabave i sklapanje
ugovora za predmete nabave iz Plana nabave za
2021. godinu - Il. izmjene i dopune, a Cija procijenjena
vrijednost prelazi 300.000,00 kuna.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja, a
objavit ¢e se u »Sluzbenom glasniku Sisacko-mosla-
vacke Zupanije«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
ZUPAN

KLASA: 510-10/21-01/5
URBROJ: 2176/01-02-21-2
Sisak, 16. prosinca 2021.

Zupan
Ilvan Celjak, mag. iur., v.r.

171.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbe-
nicima i namjes$tenicima u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08,
61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 44. stavka 1. tocka 18.
Statuta Sisacko-moslavacke Zupanije (»Sluzbeni gla-
snik Sisacko-moslavacke zupanije«, broj 11/09, 5/10,
2/11, 3/13 i 5/18), ¢lanka 17. stavak 2. i ¢lanka 29.

stavak 1. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Sisacko-moslavacke Zupanije (»Sluzbeni gla-
snik Sisacko-moslavacke Zupanije«, broj 23/21), na
prijedlog privremene proCelnice Upravnog odjela za
poslove Zupana Sisacko-moslavacke Zupanije te nakon
savjetovanja sa sindikatom, Zupan Sisa¢ko-moslavacke
Zupanije 28. prosinca 2021. godine, donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove
zupana Sisac¢ko-moslavacke zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog
odjela za poslove zupana Sisacko-moslavacke zupa-
nije (u nastavku teksta: Pravilnik) ureduje unutarnje
ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni
i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsi-
telja i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela
za poslove Zupana Sisacko-moslavacke zupanije
(nastavku teksta: Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove utvrdene zakonom,
Statutom SisaCko-moslavacke Zupanije, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Sisacko-mosla-
vacke zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje
odnose se jednako na muski i zenski rod.

U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika i namjes$tenika kao
i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika ili namjestenika, odnosno namjeStenika
rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Il. DJELOKRUG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.

Upravni odjel obavlja struéne i savjetodavne poslo-
ve za zupana, protokolarne poslove i poslove u svezi
odnosa sa sredstvima javnog priopéavanja.

U okviru svog djelokruga Upravni odjel obavlja
posebice sljedeée poslove:

- struéne i savjetodavne poslove za Zupana i
zamjenika Zzupana,

- poslove koji su u funkciji ostvarivanja suradnje
Zupana s drzavnim tijelima, ustanovama i dru-
gim pravnim osobama i gradanima, poticanja
suradnje s op¢inama i gradovima radi ostvari-
vanja zajednickih interesa te razvoja lokalne
samouprave,

- poslove organizacije rada zupana i zamjenika
Zupana, uskladivanja njihovih obveza prema
gradanima, pravnim osobama, tijelima Zupa-
nijske razine, drzavnim tijelima, medunarodnim
organizacijama i udrugama,
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poslove protokola i odnosa s javnos$cu, orga-
niziranja tiskovnih konferencija, priop¢enja i
prezentacija aktivnosti tijela Zupanije,
koordinira suradnju s drugim upravnim tijelima
u izradi i normativnoj obradi akata koje upravna
tijela predlazu na donosenje zupanu,

poslove usmjeravanja naloga zupana drugim
upravnim tijelima,

poslove u svezi ustanovljavanja i dodjele javnih
priznanja,

poslove vezane uz pokroviteljstva Zupanije,
razmatranje predstavki i prituzbi gradana upucenih
Zupanu te brine o pravovremenom postupanju
i rjieSavanju po istima,

ostvarivanje prava na pristup informacijama,
uredivanje web-stranice Zupanije,

sudjelovanje u provedbi projekata sufinanciranih
iz fondova Europske unije i drzavnih tijela,

sudjelovanje u izradi strateskih i ostalih doku-
menata Zupanije,

druge poslove utvrdene posebnim zakonom,
drugim propisom, aktom Zupanijske skupstine
ili zupana.

UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZA-
CIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela
ustrojava se unutarnja ustrojstvena jedinica Odsjek za
opce poslove Zupana i odnose s javnosScu.

Clanak 6.

Poslove iz djelokruga Upravnog odjela obavljaju
sluzbenici i namjestenici na radnim mjestima kako slijedi:

Redni
broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija LS . B,r.oj .
radnog rang izvrSitelja
mjesta
1. Procelnik Upravnog odjela l. Glavni rukovoditelj 1. 1
2. ViSi savjetnik za protokol Il ViSi savjetnik 4. 1
3. Administrativni tajnik Zzupana I"l. Referent 11. 1
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE ZUPANA | ODNOSE S JAVNOSCU
4. Voditelj odsjeka za op¢e poslove l. Visi rukovoditelj 3. 1
Zupana i odnose s javnoScu
5. ViSi savjetnik za odnose s javnoséu 1. Visi savjetnik 4 1
6. Vi8i stru€ni suradnik za odnose s . ViSi struéni suradnik 6 1
javnoScu
7. Stru¢ni suradnik za upravno-pravne I"l. Stru¢ni suradnik 8 1
poslove
8. Struéni suradnik za informacijske II. Struéni suradnik 8 1
tehnologije, protokol i marketing
9. Referent za protokol i marketing I"l. Referent 11 1
10. |NamjesStenik za potrebe protokola IV. NamjeStenik II. 11 1
potkategorije
Clanak 7.

Nazivi i opisi poslova radnih mjesta s opisom razine standardnih mjera za klasifikaciju radnih mjesta sa-
drzani su u tabelarnom prikazu kako slijedi:

R. br.

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA POSLOVE ZUPANA

Broj izvrsitelja

1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

I Glavni rukovoditelj

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Rukovodi, koordinira i uskladuje rad Upravnog odjela

10%

Koordinira s drugim upravnim tijelima u izradi i normativnoj obradi akata koje upravna tijela
predlazu na donoSenje Zupanu i koordinira poslove usmjeravanja naloga zupana drugim
upravnim tijelima te koordinira projekte, programe i mjere koje Zupanijska uprava provodi
samostalno ili u suradnji s ustanovama kojima je osnivaé Zupanija i trgovac¢kih drustava
u vlasni$tvu Zupanije, te drugim javnopravnim tijelima i institucijama

20%
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Pruza stru€nu i savjetodavnu pomo¢ Zupanu i zamjeniku Zupana u obavljanju poslova iz
njihove nadleznosti

30%

Obavlja poslove u funkciji ostvarivanja suradnje zupana s drzavnim tijelima, ustanovama
i drugim pravnim osobama i gradanima, poticanje suradnje s op¢inama i gradovima radi
ostvarivanja zajednickih interesa te razvoja lokalne samouprave, poslove stru¢nih organi-
zacija i planiranje i provodenje razvojnih programa, te suradnje s domac¢im i medunarodnim
organizacijama i tijelima

20%

Koordinira poslove protokola i odnosa s javnos$cu, organiziranje tiskovnih konferencija,
priopéenja i prezentacija aktivnosti tijela Zupanije; suraduje s ciljanim javnostima u svrhu
informiranja o djelatnostima Zupanije, uskladuje i koordinira protokol i primanje struénih
delegacija, poslove u svezi ustanovljavanja i dodjele javnih priznanja, poslove vezane uz
pokroviteljstva Zupanije, razmatranje predstavki i prituzbi gradana upuéenih Zupanu, te
brine o pravovremenom postupanju i rjeSavaniju istih, sudjeluje u provedbi projekata sufi-
nanciranih iz fondova Europske unije i drzavnih tijela, sudjeluje u izradi strateSkih i ostalih
dokumenata Zupanije, koordinira i prati ostvarivanje prava na pristup informacijama, te
informiranje gradana putem sluzbenih kanala

15%

Obavlja druge poslove po nalogu Zupana.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar druStvene struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komuni-
kacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poloZzen drzavni
ispit, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozeni-
jim stru¢nim pitanjima, ograni€enim samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku Upravnog odjela

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela od utjecaja na provedbu
plana i programa Upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu

R. br.|VISI SAVJETNIK ZA PROTOKOL Broj izvrsitelja

2 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I Visi savjetnik - 4
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja vezana uz protokol i odnose s javnoscu 15%
Priprema i organizira konferencije za medije; obavlja ceremonijalne, stru¢ne, organizacijske 40%
i tehni¢ke poslove protokola i prijeme domacih i stranih delegacija
Obavlja poslove korespodencije vezane uz upite medija i pisanja priop¢enja te poslove 30%
koordinacije i pripreme korespodencije Upravnog odjela i druge korespodencije
Suraduje s gospodarskim i drugim subjektima radi zajedni¢ke organizacije manifestacija 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar druStvene struke ili struéni specijalist druStvene struke, najmanje Cetiri go-
dine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje
njemackog jezika, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Upravnog odjela i
rieSavanje najslozenijih zadataka iz podrugja protokola, sudjelovanje u izradi stra-
tegija i programa

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz
odgovarajucéeg podrucja

R. br. | ADMINISTRATIVNI TAJNIK ZUPANA Broj izvrsitelja
3 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1] Referent - 11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja srednje slozene stru¢ne poslove iz podrucja uredskog poslovanja 30%
Obavlja poslove prijepisa i obrade akata i materijala 30%
Vodi propisane i interne evidencije, te obavlja druge administrativno-tehni¢ke poslove iz 30%
djelokruga rada Upravnog odjela

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema drustvenog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahti-
jevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Odsjek za opc¢e poslove Zupana i odnose s javhosc¢u

R. br. [VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE POSLOVE ZUPANA | ODNOSE S JAVNOSCU Broj izvrsitelja
4 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
| Visi rukovoditelj - 3
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Upravlja radom Odsjeka, planira, rasporeduje i obavlja poslove u nadleznosti Odsjeka. 15%

Koordinira slozene poslove vezane uz odnose s javnosc¢u i opée poslove iupanavi zamje- 40%

nika, organizira prijeme i druge sastanke za potrebe zupana i drugih duznosnika Zupanije;

rieSava predstavke i prituzbe gradana upuéenihviupanu; priprema akte vezane uz dodjele

javnih priznanja, te vezane uz pokroviteljstva Zupanije; prikuplja i obraduje podatke ve-

zane uz izvje$c¢e o radu zupana, priprema javni poziv za medijske usluge i oglaSavanje;

izraduje ugovore, prati izvrSenje ugovora

Obavlja poslove koordinacije unutar Odsjeka i pripreme korespodencije Upravnog odjela 30%

i druge korespodencije s javnopravnim tijelima i organizacijama civilnog drustva; planira,

koordinira i organizira manifestacije i posebne projekte u organizaciji Zupanije;

Suraduje s gospodarskim i drugim subjektima radi zajedni¢ke suradnje na programima i 10%

projektima od znacaja za Siru zajednicu, organizaciji manifestacija

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar druStvene struke ili struéni specijalist druStvene struke, najmanje pet godi-
na radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga rada Upravnog odjela
i rjeSavanje najslozenijih zadataka iz podru¢ja odnosa s javnoSc¢u i op¢ih poslova
Zupana i zamjenika, poslovi sloZzene strateSke komunikacije, sudjelovanje u izradi
strategija i programa

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja

drustva (udruga iz podrucja zdravstva, socijalne skrbi, braniteljske populacije, kulture, spor-
ta, tehnicke kulture i dr.); organizira primanja i druge sastanke za potrebe Zupana i drugih
duznosnika Zupanije; razmatra predstavke i prituzbe gradana upucéenih Zupanu, obavlja

R. br. |VISI SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU Broj izvrsitelja
5 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I Visi savjetnik - 4
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja vezana uz odnose s javnoScu 15%
Koordinira, komunicira, priprema i organizira sastanke s predstavnicima organizacija civilnog 40%

poslove u svezi dodjele javnih priznanja, te poslove vezane uz pokroviteljstva Zupanije

Planira, koordinira i organizira manifestacije i posebne projekte u organizaciji Zupanije; 20%
Obavlja poslove koordinacije i pripreme korespodencije Upravnog odjela i druge kores- 10%
podencije

Suraduje s gospodarskim i drugim subjektima radi zajedni¢ke organizacije manifestacija 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar druStvene struke ili stru€ni specijalist drustvene struke, najmanje Cetiri go-
dine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Upravnog odjela i
rieSavanje najsloZenijih zadataka iz podrucja odnosa s javnoScu, poslovi sloZene
strateSke komunikacije, sudjelovanje u izradi strategija i programa

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodecéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz
odgovarajuéeg podrucja

R. br.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Broj izvrsitelja

6

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG

Visi struéni suradnik - 6
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA
Obavlja poslove vezane uz odnose s javnoS$cu i protokol, prou€ava i obraduje pitanja i 30%
probleme koji zahtijevaju upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika, organizira prijeme i dru-
ge sastanke, prikupljanje podataka i pisana korespodencija u svrhu informiranja javnosti
putem sluzbenih kanala (web stranica, drustvene mreze)
Sudjeluje u organizaciji protokolarnih prijema i drugih sastanaka za potrebe Zupana i 30%
drugih duznosnika Zupanije te komunicira s organizacijama civilnog drustva i drugom
zainteresiranom javnosti
Obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga suradnje i kontakata duznosnika s drzavnim i drugim 15%
tijelima, ostalim institucijama i gradanima
Vodi brigu o aktivhostima na obiljezavanju obljetnica i drugih dogadanja od vaznosti za 15%
Zupaniju, izraduje i sudjeluje u izradi akata iz djelokruga rada Upravnog odjela
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar drustvene struke ili struéni specijalist druStvene struke, najmanje jedna go-
dina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drZzavni ispit, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje struéne poslove unutar Upravnog odjela, suradnju u
izradi akata iz djelokruga rada Odjela, srednja razina slozenosti te rjeSavanje problema
uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢esS¢i nadzor te opce i specifiCne upute rukovo-
ditelja sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakt unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbe-
nik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu pojedinacnih odluka

R. br. |STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE Broj izvrsitelja

7 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l struéni suradnik - 8
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Obavlja poslove vezane uz osiguranje pravilne primjene propisa i mjera 30%
Priprema i izraduje nacrte odluka i drugih op¢ih akata Upravnog odjela, priprema i provodi 40%
postupak javnog natjecaja za financiranje programa i projekata sredstvima za donacije i
pokroviteljstvo iz prorauna Zupanije, provodi kontrolu utroSenih sredstava po provedenom
natje€aju, prikuplja izvje8¢a i vodi evidenciju programa i projekata
Obavlja stru€ne i druge poslove za potrebe Upravnog odjela 10%
Sudjeluje u stru¢noj komunikaciji u svrhu pruzanja upravno-pravnih savjeta, prikupljanja i 10%
razmjene informacija
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveudili$ni prvostupnik drustvene struke ili struéni prvostupnik drustvene struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
ispit, poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj manje slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga rada upravnog
tijela, poslove pripreme i provedbe javnog natje¢aja za financiranje programa i proje-
kata sredstvima za donacije i pokroviteljstvo iz proraduna Zupanije, provodi kontrolu
utroSenih sredstava po provedenom natje€aju; prikuplja izvjeS¢a i vodi evidenciju
programa i projekata

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

odgovarajucéeg podrucja

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz

R. br. |STRUCNI SURADNIK ZA INFORMACIJSKE TEHNOLOGIJE, PROTOKOL | Broj izvrsitelja
MARKETING
8 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l strucni suradnik - 8
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Obavlja manje slozene poslove protokola i struéno obraduje pitanja koja zahtijevaju pri- 40%

mjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, a odnose se na organiziranje prijema

i drugih sastanaka; fotografiranje, obrada podataka, primjena informacijskih tehnologija

- izrada plana razvoja, dizajna i upravljanja sadrzajima na sluzbenim komunikacijskim

kanalima i programima

Sudjeluje u planiranju, koordinaciji i organizaciji manifestacija i provedbi projekata u or- 30%

ganizaciji Zupanije te njihovom marketingu

Obavlja stru€ne i druge poslove za potrebe Upravnog odjela 10%

Sudjeluje u planiranju s gospodarskim i drugim subjektima radi zajedni¢ke organizacije 10%

manifestacija, prikuplja, sreduje i evidentira podatke protokola, te vodi dokumentaciju

protokola.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveudili$ni ili struéni prvostupnik drustvene ili informati¢ke struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medu-
sobno povezanih razliitih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar, a povremeno i izvan
Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada ili stru¢nih tehnika.

R. br. |REFERENT ZA PROTOKOL | MARKETING Broj izvrsitelja
9 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1] Referent - 11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Prikuplja, sreduje i evidentira podatke protokola, podatke vezane za odnose s javnoScu i
sredstva javnog priop¢avanja; planira i organizira tehni¢ke poslove protokola, marketing;

40%

Vodi oCevidnike, sreduje dokumentaciju protokola, pomaze u organizaciji prijema i sjednica,
priprema izvjeStaje iz medija; fotografira i obraduje snimke i zapise s protokola, ureduje
sluzbenu web stranicu, daje prijedloge dizajna i kreira vizualne sadrzaje na sluzbenim
komunikacijskim kanalima i programima

40%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika

20%




Broj 33/2021.

»SLUZBENI GLASNIK SISACKO-MOSLAVACKE ZUPANIJE« Stranica 1817

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema drustvenog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahti-
jevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

R. br.  NAMJESTENIK ZA POTREBE PROTOKOLA Broj izvrsitelja
10 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1\ Namjestenik 1 11
Il. potkategorije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja poslove vezano uz nabavu robe i usluga za potrebe reprezentacije odnosno pro- 60%
tokola te obavlja poslove vodenja materijalnih evidencija odnosno utroSka istih za potrebe

protokola.

Obavlja poslove odrzavanja Cisto¢e prostora i opreme u kuhinji, te dezinfekcije prostora 20%
koji se koriste za sastanke za potrebe tijela Zupanije

Sudjeluje u pripremama i organizaciji manifestacija Zupanije te posluzuje za potrebe protokola. 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja struéna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje obavljanje jednostavne i standardizirane pomoc¢no
tehnic¢ke poslove

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i op¢e upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

IV. NACIN UPRAVLJANJA

nog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog
mjesta medu sluzbenicima rasporedenima na odno-
sno radno mjesto, uzevSsi u obzir trenutne prioritete i

Clanak 8.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik Upravnog odjela organizira rad i nadzire
obavljanje poslova i zadataka svakog sluzbenika, prati
izvrSavanje dodijeljenih poslova, brine se o stru¢nom
usavrSavanju sluzbenika, potpisuje akte i materijale
Upravnog odjela, ukazuje na probleme u radu Upravnog
odjela i predlaze nacine obavljanja pojedinih poslova te
obavlja i druge poslove utvrdene posebnim propisima,
aktima Zupanijske skup$tine i Zupana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, pro€elnik Uprav-

potrebe sluzbe.

Procelnik Upravnog odjela odgovoran je Zupanu za
zakonit, pravilan i pravodoban rad Upravnog odjela kao
i za izvrSavanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela.

Clanak 9.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika
Upravnog odjela do imenovanja proc¢elnika na nacin
propisan zakonom, Zupan ¢e odrediti sluzbenika koji
¢e privremeno obavljati poslove proc€elnika i to iz reda
sluzbenika zaposlenih u upravnim tijelima Sisacko-
moslavacke Zupanije.
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Clanak 10.

ProcCelnik Upravnog odjela moze, po ovlastenju
Zupana, putem sredstava javnog priop¢avanja ili na
drugi prikladan nacin, davati izvje§¢a o obavljanju
poslova iskljucivo iz djelokruga rada Upravnog odjela.

Zupan moze ovlastiti i drugog sluzbenika Upravnog
odjela za davanje odredenih podataka iz djelokruga
Upravnog odjela.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 11.

Sluzbenici se rasporeduju na radna mjesta u
Upravnog odjela, ako ispunjavaju op¢e uvjete za pri-
jam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete
za raspored na radno mjesto propisane zakonom,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i po-
druénoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni ispit. Sluzbenik bez po-
loZzenog drzavnog ispita moze biti rasporeden na radno
mjesto pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 12.

U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredbama,
mogu se primati u€enici na prakti¢an rad, osobe na
struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog od-
nosa i vjezbenici.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka, osim vjezbenika,
nemaju status sluzbenika i rad obavljaju na temelju
zahtjeva Skole ili ugovora s pro¢elnikom Upravnog
odjela.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESA-
VANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje ili to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka ili rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

VI. PRAVA | DUZNOSTI SLUZBENIKA | NAMJE-
STENIKA

Clanak 14.
Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela imaju
prava i duznosti propisane zakonom, drugim propi-

sima, Etickim kodeksom sluzbenika i namjeStenika
Sisac¢ko-moslavacke Zupanije (u nastavku teksta:
Eticki kodeks) i Kolektivnim ugovorom.

Sluzbenici i namjestenici su duzni savjesno, pra-
vovremeno i kvalitetno obavljati poslove sukladno
zakonima, drugim propisima, Kolektivnom ugovoru
te uputama procelnika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su rasporedeni,
sluZzbenici i namjestenici su duzni, po nalogu proc¢elnika
Upravnog odjela, sudjelovati u izvr§avanju poslova koji
su nuzni, sukladno svojem znanju i sposobnostima.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1. osobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiljez-
ja neke od teskih povreda sluzbene duznosti
propisanih u ¢lanku 46., stavku 1., toCkama 1.,
2.,3.,6.i11. Zakona o sluzbenicima i namje-
Stenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje
postupka zbog teSke povrede sluzbene duznosti
procijeni da nije svrhovito pokretati postupak
zbog teske povrede sluzbene duznosti,

2. uclestalo prekoracenje vremena propisanog za
odmor (stanku) ili koriStenje prava na odmor
(stanku) izvan propisanog vremena bez oprav-
danog razloga,

3. kr8enje Etickog kodeksa, osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisanih zakonom,

4. neizvrSenje ili nepravodobno izvrSenje sluzbene
zadace bez opravdanog razloga,

5. nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene
zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno
pravilima struke,

6. odbijanje stru¢nog usavr$avanja organiziranog
u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu.

IX.ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u »Sluzbenom glasniku Sisa¢ko-moslavacke
Zupanije«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
ZUPAN

KLASA: 022-04/21-01/07
URBROJ: 2176/01-02-21-4
Sisak, 28. prosinca 2021.

Zupan
Ivan Celjak, mag. iur., v.r.
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Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18 1 112/19), Clanka 44. stavka 1. tocka 18. Statuta
Sisacko-moslavacke Zupanije (»Sluzbeni glasnik Sisac-
ko-moslavacke zupanije«, broj 11/09, 5/10, 2/11, 3/13,
5/18, 3/20 - prociSceni tekst, 5/20 i 9/21), ¢lanka 17.
stavak 2. i ¢lanka 29. stavak 1. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Sisacko-moslavacke Zupanije
(»Sluzbeni glasnik Sisatko-moslavacke Zupanije«, broj
23/21), na prijedlog privremene proelnice Upravnog
odjela za poslove Skupstine, pravne i op¢e poslove te
nakon savjetovanja sa sindikatom, Zupan Sisacko-mo-
slavacke zupanije 28. prosinca 2021. godine, donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
poslove Skupstine, pravne i opée poslove
Sisacko-moslavacke zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucnii drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja te druga
pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za poslove
Skupstine, pravne i opce poslove Sisacko-moslavacke
Zupanije (u nastavku teksta: Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove utvrdene zakonom,
Statutom Sisacko-moslavacke zupanije, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Sisacko-mosla-
vacke zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje
odnose se jednako na muski i Zzenski rod.

U rjeSenjima kojima se odluCuje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika i namjeStenika kao
i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika ili namjestenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

Il. DJELOKRUG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.

Upravni odjel za poslove Skupstine, pravne i op¢e
poslove obavlja upravne i stru¢ne poslove za potrebe
rada i sjednice Zupanijske skup$tine, poslove iz pod-
ru€ja upravljanja nekretninama, sluzbenickih prava i
obveza, uredskog poslovanja, informacijsko-komunika-
cijskog sustava, opcCe uprave te pravne, savjetodavne,
administrativne i tehni¢ke poslove.

U okviru svog djelokruga Upravni odjel obavlja
posebice sljedecée poslove:

pripremu i organizaciju rada sjednica Zupanijske
skupS$tine i njenih radnih tijela,

pripremu i izradu nacrta opcih i drugih akata
koje donosi Zupan, Zupanijska skupstina i njena
radna tijela,

pravna i druga stru¢na misljenja u vezi s radom
Zupanijske skupstine i njenih radnih tijela,
normativnu obradu akata koje upravna tijela
Zupanije predlazu na donoSenje Zupanijskoj
skupstini,

struéne i administrativne poslove za potrevbe
predsjednika, potpredsjednika i vije¢nika Zu-
panijske skupStine te njenih radnih tijela,
predlaganje mjera za unaprjedenje funkcioniranja
podrucne (regionalne) samouprave,

uredivanje sluzbenog glasila Zupanije, pripremu
i normativvnu obradu konaénih tekstova akata
zupana i Zupanijske skupstine za objavu,
pravne poslove i davanje pravnih vsavjeta i
misljenja za potrebe upravnih tijela Zupanije i
tijela Zupanije,

pravne, stru¢ne i administrativhe poslove vezano
za sudske sporove,

rieSava u upravnim stvarima u prvom stupnju
sukladno posebnim propisima,

rieSavanje o zalbi protiv rjeSenja koje donosi
nadlezno izborno povjerenstvo po prigovoru
zbog nepravilnosti u postupku kandidiranja i
izbora ¢lanova vije¢a mjesnih odbora,

izradu prijedloga op¢ih akata i izradu pojedinac-
nih upravnih i drugih akata radno-pravne naravi
za sve sluzbenike i namjeStenike i duznosnike
Zupanije te kadrovske poslove,

strucne i administravtivne poslove za potrebe
Sluzbeni¢kog suda Zupanije,

izrada op¢ih i drugih akata vezano uz upravljanje
nekretninama u vlasni$tvu Zupanije,

pravne i druge struéne poslove vezane uz ne-
kretnine u vlasnistvu Zupanije,

poslove uredskog poslovanja, otpreme poste i
vodenje arhive za sva upravna tijela,

odredivanje brojéanih oznaka stvaralaca i pri-
malaca akata na podrucju Zupanije,

izradu stru€nih prijedloga za planiranje, nabavu
i upravljanje informacijsko-komunikacijskim
sustavima, sustavom upravljanja dokumentima,
nadzor nad radom mreze te informacijsku si-
gurnost i zastitu podataka za potrebe Zupanije,

tekucée odrzavanje imovine Zupanije koju koriste
upravna tijela,

vodi brigu o odrzavanju i tehni¢koj ispravnosti
i koristenju sluzbenih vozila,
pomocno-tehniCke poslove kojima se osigurava
rad svih upravnih tijela Zupanije,

sudjelovanje u provedbi projekata sufinanciranih
iz fondova Europske unije i drzavnih tijela,
sudjelovanje u izradi strateskih i ostalih doku-
menata Zupanije,

druge poslove utvrdene posebnim zakonom,
drugim propisom, aktom Zupanijske skup$tine
ili Zupana.
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Upravni odjel za poslove Skupstine, pravne i op¢e
poslove obavlja i povjerene poslove drzavne uprave
odredene zakonom koji se odnose na:

osobna stanja gradana: promjena osobnog
imena; naknadni upisi, ispravci, dopune te po-
nidtenje upisa u drzavnim maticama; ispravke
u registru Zivotnog partnerstva i evidenciji o
drzavljanstvu; unos podataka u jedinstvene in-
formacijske sustave drzavnih matica, evidencije
o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva
te izdavanje dokumenata iz istih, dostave
obavijesti o promjenama nadleznim tijelima
koja vode sluzbene evidencije o gradanima;
verifikacija upisa u drzavnim maticama, registru
zivotnog partnerstva i evidenciji o drzavljanstvu;
pripremne poslove sklapanja braka u vjerskom
obliku, sklapanje braka u gradanskom obliku,
sklapanje zivotnog partnerstva; stjecanje hr-
vatskog drzavljanstva podrijetlom i rodenjem
na podrucju Republike Hrvatske,

registar biraa: vodenje dijela registra biraca,
obavljanje poslova upisa u registar biraca,
ispravke, dopune i promjene podataka upisanih
u registar biraCa, brisanje osoba iz registra
bira€a, upis biljeSki u registar biraca, izradu
izvadaka iz popisa bira¢a, izdavanje potvrda
te drugih poslova sukladno zakonu kojim se
ureduje registar biraca,

poslove u vezi upisa udruga i upisa promjena
u Registar udruga Republike Hrvatske te pre-
stanka postojanja udruga sa svojstvom pravne
osobe; vodenje registra udruge u informati¢kom
obliku; vodenje zbirke isprava udruga; obav-
ljanje nadzora nad radom udruga sukladno
zakonu kojim se ureduje osnivanje udruga;
upis stranih udruga u Registar stranih udruga
u Republici Hrvatskoj, upis promjena u registar
stranih udruga, vodenje registra stranih udruga
u elektroni¢kom obliku, vodenje zbirke isprava
stranih udruga te izdavanje potvrda iz navedenih
sluzbenih evidencija,

vodenje registra sportskih djelatnosti pravnih
osoba, upis u registar, izdavanje izvatka iz
registra, vodenje registra sportskih djelatnosti
fizickih osoba, upis u registar, izdavanje rieSenja
0 upisu, izdavanje rjeSenja o ispisu, izdavanje
izvatka iz registra,

poslove u vezi upisa zaklada u Registar zaklada
Republike Hrvatske, vodenje registra zaklada
u informatickom obliku, vodenje zbirke isprava
zaklada, upis promjena u registar zaklada, upis
stranih zaklada u Registar stranih zaklada u
Republici Hrvatskoj, vodenje registra stranih
zaklada u elektronickom obliku, vodenje zbirke
isprava stranih zaklada, upis promjena u regi-
star stranih zaklada, obavljanje nadzora nad
djelovanjem zaklada i stranih zaklada sukladno
zakonu kojim se ureduje osnivanje zaklada,
te izdavanje potvrda iz navedenih sluzbenih
evidencija,

evidenciju kolektivnih ugovora ili njihovih pro-
mjena, vodenje knjige evidencije istih i zbirke
isprava; registracija ugovora o radu pomoraca
i radnika na pomorskim ribarskim plovilima,
vodenje registra, zbirke ugovora i abecednog
imenika; vodenje registra udruga te izdavanje
rieSenja o upisu, upisu promjena i brisanju iz
registra udruga i udruga viSe razine u koji se
upisuju sindikati, udruge poslodavaca, udruge
sindikata viSe razine i udruge poslodavaca vise
razine koje djeluju samo u jednoj zupaniji,
vodenje evidencije o politiCkim strankama za-
stupljenim u predstavnic¢kim tijelima jedinica
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i
¢lanovima predstavnickih tijela jedinica lokalne
i podru¢ne (regionalne) samouprave izabranih
s liste grupe biraca,

provodenje postupka osiguranja dokaza prije
pokretanja postupka, ako postoji sumnja da se
dokazi ne¢e moci kasnije provesti i provodenje
izvrSenja nenovcanih obveza ako je propisano
da se iste ne moze provoditi javno tijelo koje
je rjeSavalo u prvom stupnju,

izdavanje potvrda o uzdrzavanju i obiteljskom
statusu,

odobravanje koriStenja i pruzanje besplatne
pravne pomoci,

donos$enje rjeSenja u prvom stupnju o utvrdiva-
nju razloga za prestanak zadruge u zakonom
propisanim slucajevima,

obavljanje poslova konvalidacije akata izdanih
u predmetima upravne naravi.

U okviru Upravnog odjela za poslove Skupstine,
pravne i op¢e poslove djeluju mati¢ni uredi u: Sisku,
Sunji, Kutini, Popovaci, Novskoj, Petrinji, Hrvatskoj
Kostajnici, Dvoru, Glini, Topuskom i Gvozdu suklad-
no posebnim propisima kojim se ureduju podrucja
mati¢nih ureda.

IIl. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZA-

CIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog
odjela ustrojavaju se slijedece ustrojstvene jedinice:

Odsjek za poslove Skupstine, imovinske i
upravno-pravne poslove,

Odsjek za opc¢u upravu,
Odsjek za opce poslove.

Clanak 6.

Pojedini poslovi iz djelokruga Upravnog odjela
obavljaju se na izdvojenim radnim mjestima.

Clanak 7.

Poslove iz djelokruga Upravnog odjela obavljaju
sluzbenici i namjestenici na radnim mjestima kako slijedi:
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Red.. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija NS T . Bvr.oj .
broj rang izvrSitelja
1. Procelnik . Glavni rukovoditelj 1. 1
Odsjek za poslove Skupstine, imovinske i upravno-pravne poslove
2. Voditelj Odsjeka l. Visi rukovoditelj 3. 1
3. ViSi savjetnik za upravno-pravne poslove Il. Visi savjetnik 4. 1
4. Visi stru€ni suradnik za upravno-pravne 1. Visi stru€ni suradnik 6. 1
poslove
5. Struéni suradnik za imovinske i kadrov- I1. Struéni suradnik 8. 2
ske poslove
6. Struéni suradnik za kadrovske poslove I1. Struéni suradnik 8. 1
7. Struéni suradnik za informati¢ku obradu 1. Struéni suradnik 8. 1
akata i organizaciju Skupstine
8. Visi referent za informati¢ku obradu akata II. Visi referent 9. 1
i organizaciju Skupstine
9. Referent za kadrovske i administrativne I1. Referent 11. 1
poslove
10. |Referent za administrativne poslove II. Referent 1" 1
Odsjek za op¢u upravu
11. |Voditelj Odsjeka . Visi rukovoditelj 3. 1
12. |ViSi savjetnik za besplatnu pravu pomo¢ 1. Visi savjetnik 4. 2
13. |Savjetnik za opc¢u upravu 1. Savjetnik 5. 4
14. | Struc¢ni suradnik za opéu upravu I1. Struéni suradnik 8. 3
15. | ViSi referent za opéu upravu II. Visi referent 9. 2
16. |Referent - mati¢ar 1. Referent 1. 20
17. |Referent za opc¢u upravu i administrativne I1. Referent 1. 1
poslove
18. |Referent za administrativne poslove I1. Referent 1. 1
Odsjek za opc¢e poslove
19. |Voditelj Odsjeka . Visi rukovoditelj 3. 1
20. |ViSi savjetnik za informati¢ke poslove 1. Visi savjetnik 4. 1
21. |Vi8i struéni suradnik za informaticke 1. Visi stru€ni suradnik 6. 1
poslove
22. |Stru€ni suradnik za uredsko poslovanje 1. Struéni suradnik 8. 1
23. |Referent za administrativne i opée poslove I1. Referent 1. 1
24. |Referent za odrzavanje informati¢kog 1. Referent 11. 1
sustava
25. |Referent za poslove teku¢eg odrzavanja 1. Referent 11. 1
26. |Referent za tehniCke poslove - Voditelj 1. Referent 11. 1
voznog parka
27. |Referent za vozni park 1. Referent 1. 1
28. |Referent u pismohrani I1. Referent 1. 2
29. |Referent u pisarnici I1. Referent 1. 5
30. |[Domar V. Namjestenik Il. potka- 1. 1
tegorije
31. |Domar IV. NamjeStenik Il. potka- 11. 1
tegorije
32. |Spremadica V. NamjeStenik Il. potka- 13. 3
tegorije
Clanak 8.

Poslovi radnog mjesta pod rednim brojem 13.

Savjetnik za opcu upravu obavljaju se na izdvojenim mjestima rada i to u:

Kutini 1 izvrSitelj
Novskoj 1 izvrSitelj
Petrinji 1 izvrsitelj
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Poslovi radnog mjesta pod rednim brojem 14.
- Stru€ni suradnik za op¢u upravu obavljaju se na izdvojenim mjestima rada i to u:
Novskoj 1 izvrSitelj

Poslovi radnog mjesta pod rednim brojem 15.
- ViSi referent za opc¢u upravu obavlja se na izdvojenom mjestu rada i to u:
Hrvatskoj Kostajnici 1 izvrsitelj

Poslovi radnog mjesta pod rednim brojem 16.
- Referent-mati¢ar obavljaju se na izdvojenim mjestima rada i to u:

Petrinji 2 izvrsitelja

Novskoj 1 izvrsitelj

Hrvatskoj Kostajnici 1 izvrsitelj

Glini 2 izvrsitelja

Kutini 2 izvrSitelja

Popovadi 1 izvrsitelj

Dvor 1 izvrsitelj

Topusko 1 izvrSitelj

Vrginmost 1 izvrSitelj.

Clanak 9.

Nazivi i opisi poslova radnih mjesta s opisom razine standardnih mjera za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani
su u tabelarnom prikazu kako slijedi:

Redni|PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA POSLOVE SKUPSTINE, PRAVNE | Broj izvrsitelja
broj |OPCE POSLOVE
1. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Glavni - 1.
rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Upravlja radom Upravnog odjela, organizira i uskladuje obavljanje poslova u Upravnom 35%
odjelu te odgovara za zakonit, pravilan i pravovremen rad Upravnog odjela.
Sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja, donosi rjeSenja u upravnom postupku iz
djelokruga Upravnog odjela.
Koordinira s drugim upravnim tijelima u pripremi sjednica SkupS$tine i njenih radnih tijela 10%
te obavlja stru¢ne poslove u vezi pripreme sjednica.
Obavlja pravne poslove vezane uz rad Zupanijske skupétine i njezinih radnih tijela - izra- 20%

duje i sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti Zupanijske skupstine, kontrolira zakonitost
te nomotehni&ku ispravnost nacrta i prijedloga akata upuéenih Zupanijskoj skupstini na
donoSenje. Vodi postupke i rjeSava u najsloZenijim upravnim i neupravnim stvarima iz
podrucja opée uprave, prati stanje u podru¢jima opc¢e uprave i uredskog poslovanja.

Obavlja pravne poslove izrade nacrta i prijedloga akata koje donosi Zupan, pruza pravnu 15%
i drugu stru¢nu pomo¢ Zupanu i zamjenicima zupana te predsjedniku Zupanijske skup-
Stine u obavljanju njihovih duznosti.

Pruza struénu pomo¢ upravnim tijelima Zupanije u pripremi akata iz njihove nadleznosti. 15%

Obavlja druge poslove po nalogu zupana. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNA- | Magistar prava ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog
NJE iskustva na odgovarajucim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Upravnim odjelom, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu.
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SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i ko-
ordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanje o najslozeni-
jim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku Upravnog odjela.

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA I STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SASTRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte izvan Upravnog
odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

ODLUKA

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu po-
stupaka i metoda rada u Upravnom odjelu.

Odsjek za poslove Skupstine, imovinske i upravno pravne poslove

Redni |VODITELJ ODSJEKA Broj izvrsitelja
broj
2. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban za

obavljanje pojedinog

posla
Upravlja radom Odsjeka, planira obavljanje poslova i rasporeduje poslove na sluzbenike 35%
u Odsjeku, prati rad i postivanje sluzbene duznosti, predlaze mjere za unapredenje rada
Odsjeka, te odgovara za pravilno i racionalno kori$tenje imovine i sredstava za rad.
Izraduje i sudjeluje u izradi op¢ih i drugih akata, strategija, programa i projekata iz dje- 20%
lokruga Upravnog odjela.
Priprema i izraduje nacrte opcih i drugih akata koje donosi Zupan, Zupanijska skup$tina i
njena radna tijela, te pruza pravnu pomo¢ upravnim i drugim tijelima u izradi nacrta akata
koje donosi Zupanijska skupétina.
Pruza struénu pomo¢ i daje strué¢no misljenje upravnim tijelima Zupanije u pripremi akata 20%
iz njihove nadlezZnosti.
Sudjeluje u pripremi sjednica Zupanijske skupétine i njenih radnih tijela. 5%
Obavlja stru¢ne i administrativnhe poslove za potrebe predsjednika, potpredsjednika i 5%
vije¢nika Zupanijske skupstine i njenih radnih tijela.
Proucava, struéno obraduje te rjeSava najsloZenije pojedinacne, upravne postupke radno 10%
pravne naravi, imovinske i druge naravi.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar prava ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, pozna-
vanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Upravnog
odjela, rjeSavanje najslozenijih predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor, te opce i specificne
upute procelnika.

CIJE SA STRANKAMA

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ KOMUNIKA-

Stupanj strué¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Uprav-
nog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija te
provedbu pojedinacénih odluka.

STUPANJ ODGOVORNOSTIIUTJE-
CAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s ko-
jima radi, pravilnu primjenu propisanih postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz djelokruga Upravnog odjela.
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Redni [VISI SAVJETNIK ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE Broj izvrsitelja
broj
3. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Proucava, stru¢no obraduje i provodi najsloZenija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela, 30%
a posebno iz podrucja zastite osobnih podataka.
- Priprema i izraduje prijedloge opcih i drugih akata radno-pravne naravi te vezano uz 35%
upravljanje nekretninama u vlasnistvu Sisacko-moslavacke Zupanije
- Vodi upravni postupak i rjeSava o zalbi protiv rjeSenja koje donosi nadlezno izborno
povjerenstvo po prigovoru zbog nepravilnosti u postupku kandiranja i izbora ¢lanova
vije¢a mjesnih odbora.
Obavlja struéne i druge poslove za potrebe Sluzbeni¢kog suda i Gospodarsko-socijalnog 10%
vijeca.
Pruza struénu pomoé i daje struéno misljenje upravnim tijelima Zupanije u pripremi akata 20%
iz njihove nadleznosti.
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNA-

NJE

Magistar prava ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada
na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela,
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
voditelja Odsjeka i proc¢elnika.

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA1 STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan Upravnog
odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija, te provedbu
pojedina¢nih odluka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedi-

nacnih odluka.

Redni |VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE Broj izvrsitelja
broj
4, OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Visi struc¢ni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
lzraduje opce i pojedinacne, upravnevi druge akte radno-pravne naravi, iz podrucja 40%
upravljanja nekretninama u vlasni$tvu Zupanije.
Vodi propisane o€evidnike, izdaje izvode iz tih o€evidnika, vodi postupak radi utvrdivanja 50%
¢injenica o ¢emu se ne vode ocevidnici, izdaje odgovarajuc¢a uvjerenja o tim ¢injenicama,
te izraduje potrebna statisticka izvjeSéa.
Rjesavanje vlasni¢ko-pravnih odnosa. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Magistar prava ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit i poznavanje rada na
racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova ukljuuje stalne slozene poslove unutar Odsjeka,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine slozenosti, trazeni
osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju
iz djelokruga rada Odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika
izvrSavanja omogucuju uglavnom uobicajen ritam izvrSavanja uz povremena po-
vecanja tog opsega.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu
s op¢im i specificnim uputama nadredenog sluzbenika i uz redoviti nadzor nad
obavljanjem poslova radnog mjesta.

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SASTRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar Odsjeka i upravnog odjela i povremena izvan
upravnog odjela unutar zupanijske strukture.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Redni [STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKE | KADROVSKE POSLOVE Broj izvrsitelja
broj
5. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l Struéni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

u vlasnidtvu Zupanije.

Sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinacnih upravnih i drugih akata radno pravne naravi za sve 50%
sluzbenike, namjestenike i duznosnike Zupanije, te iz podrugja upravljanja nekretninama

Vodi propisane o€evidnike i izdaje izvode iz tih o€evidnika, vodi postupak radi utvrdivanja 20%
¢injenica o ¢emu se ne vode ocevidnici, izdaje odgovarajuéa uvjerenja o tim ¢injenicama.
Vodi postupke radi rjeSavanja vlasni¢ko-pravnih odnosa.

Sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih i drugih akata radno pravne naravi. 20%
Izraduje potrebna statisti¢ka izvjeSca. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Sveucili$ni ili stru¢ni prvostupnik pravne struke, najmanje tri godine radnog

iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje izriCito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor proc¢elnika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

SA STRANKAMA

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM |Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutariizvan Uprav-
TIJELIMA 1 STUPANJ KOMUNIKACIJE | nog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene podataka i dokumenata.

NA DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ ODGOVORNOSTIIUTJECAJ | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse

s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru€nih tehnika.

Redni broj STRUCNI SURADNIK ZA KADROVSKE POSLOVE Broj izvrsitelja
6. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi struc¢ni suradnik - 8.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinacnih upravnih i drugih akata radno pravne naravi za sve 50%
sluzbenike, namjestenike i duznosnike Zupanije.

Vodi propisane oCevidnike i izdaje izvode iz tih oCevidnika, vodi postupak radi utvrdivanja 20%
¢injenica o ¢emu se ne vode ocevidnici, izdaje odgovarajuc¢a uvjerenja o tim injenicama.

Sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih i drugih akata radno pravne naravi. 20%
Izraduje potrebna statistiCka izvjeSca. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

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

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu i

SAMOSTALNOST U RADU
rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor proCelnika te njegove upute za

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

u svrhu prikupljanja i razmjene podataka i dokumenata.

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Redni |STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKU OBRADU AKATA | ORGANIZACIJU| Broj izvrsitelja
broj |ZUPANIJSKE SKUPSTINE
7. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Strucéni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja info[matiéke poslove projektiranja i izrade akata Zupanijske skupétine i akata 25%
radnih tijela Zupanijske skupStine.

Priprema i informaticki obraduje nacrtg akata upravnih tijela za sjednicu Zupanijske skup- 25%
Stine i akata sa sjednice radnih tijela Zupanijske skupStine.

Sudjeluje u izradi akata nakon sjednica SkupsStine i radnih tijela, priprema elektronsku 25%
obradu akata za objavu u »Sluzbenom glasniku Sisacko-moslavacke Zupanije«.

Evidentira i oblikuje pitanja postavljena od ¢lanova Skupstine, prosljeduje pitanja i odgovore 5%
na postavljena pitanja sukladno odredbama Poslovnika Skupstine.

Vodi evidenciju prisustvovanja ¢lanova SkupS$tine sjednicama SkupS$tine, obavlja admi- 5%
nistrativno-tehni¢ku pripremu materijala za sjednice SkupS$tine i radnih tijela SkupStine.

Vodi Zbirku isprava-akata Skupstine, te brine o izvornoj dokumentaciji i njenom €uvanju. 10%
|Izraduje zapisnike sa sjednica Skupstine i radnih tijela Skupstine.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

znavanje rada na racunalu.

Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik informati¢ke struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni ispit, po-

SLOZENOST POSLOVA

struénih tehnika.

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor procelnika te njegove
upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru€nih problema.
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog
odjela u svrhu prikupljanja i razmjene podataka i dokumenata.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJE-
CAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru€nih tehnika.

Redni |VISI REFERENT ZA INFORMATICKU OBRADU AKATA | ORGANIZACIJU Broj izvrsitelja
broj |SKUPSTINE
8. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Obavlja informatiélfe poslove projektiranja i izrade akata 2ypanijske skupstine i 20%
akata radnih tijela Zupanijske skupstine i akata radnih tijela Zupanijske skupstine.
Priprema i informati¢ki obraduje nacrte akatfa upravnih tijela za sjednicu Zupanijske 20%
skup$tine i akata sa sjednice radnih tijela Zupanijske skupstine. Obavlja poslove
prijepisa, umnozavanja, vodi brigu o nabavi uredskog materijala i druge poslove
uredskog poslovanja za potrebe Upravnog odjela.
Sudjeluje u izradi akata nakon sjednica Skupstine i radnih tijela, priprema elektronsku 20%
obradu akata za objavu u »Sluzbenom glasniku Sisacko-moslavacke Zupanije«.
Evidentira i oblikuje pitanja postavljena od ¢lanova SkupS$tine, prosljeduje pitanja 10%
i odgovore na postavljena pitanja sukladno odredbama Poslovnika Skupstine.
Vodi evidenciju prisustvovanja ¢lanova SkupS$tine sjednicama SkupS$tine, obavlja 10%
administrativno-tehni¢ku pripremu materijala za sjednice Skupstine i radnih tijela
Skupstine.
Vodi Zbirku isprava - akata Skup$tine, te brine o izvornoj dokumentaciji i njenom 10%
cuvanju.
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik informati¢ke struke, najmanje jedna go-
dina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drZavni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor proc¢elnika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Uprav-
nog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene podataka i dokumenata.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJE-
CAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.

Redni broj

REFERENT ZA KADROVSKE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja

9 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Sudjeluje u izradi rjeSenja, odluka te drugih akata iz podrucja radnih odnosa. 40%
Vodi propisane oCevidnike i izdaje izvode iz tih o€evidnika, vodi postupak radi utvrdivanja 45%
¢injenica o ¢emu se ne vode ocevidnici, izdaje odgovarajuca uvjerenja o tim ¢injenicama.
Izraduje prijave za zdravstveno i mirovinsko osiguranje.
Izraduje potrebna statistiCka izvjeSca. 10%
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Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika |

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

ZNANJE

POTREBNO STRUCNO

Srednja stru€na sprema dru$tvenog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

odjela u svrhu prikupljanja podataka i dokumenata.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar i izvan Upravnog

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NADONOSENUJE | sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
ODLUKA strucnih tehnika.
Redni broj REFERENT ZA ADMINISTRA=TIVNE POSLOVE Broj izvrsitelja
10. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l. Referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Obavlja administrativne poslove za potrebe Upravnog odjela, poslove u svezi prijema 40%
stranaka, telefonskih poziva i poruka, prima, otvara i rasporeduje poStu Upravnog odjela.
Saziva sastanke te upucuje pozive po nalogu pro€elnika i obavlja poslove prijepisa. 20%
Obavlja poslove pripreme nabavke uredskog materijala i drugih sredstava za rad te vodi 30%
odgovarajucée evidencije potrebne za rad Upravnog odjela te evidenciju o prisutnosti
na radnom mjestu.
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Srednja stru€na sprema drustvenog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja podataka i dokumenata.

STUPANJ ODGOVORNO-
STITUTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Odsjek za op¢u upravu

R. br. VODITELJ ODSJEKA Broj izvrsitelja
11.
3. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

20%

Upravlja radom Odsjeka, planira obavljanje poslova i rasporeduje poslove na sluzbenike
u Odsjeku, prati rad i postivanje sluzbene duznosti i osobno ponasanje sluzbenika Od-
sjeka, predlaze mjere za unapredenje rada Odsjeka, te odgovara za pravilno i racionalno
koriStenje imovine i sredstava za rad.
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Stranica 1829

Vodi postupke i rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz podrucja be-
splatne pravne pomoc¢i, opée uprave, osobnih stanja gradana: promjena osobnog imena,
naknadni upisi, ispravci, dopune te poniStenje upisa u drzavnim maticama, ispravke u
registru Zivotnog partnerstva i evidenciji o drzavljanstvu, mati€arstva, registra biraca,
kolektivnih ugovora, sindikata i udruge poslodavaca i sindikata i udruga poslodavaca
viSe razine.

30%

Vodi postupke i rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz podrucja upisa
udruga i upisa promjena u Registar udruga Republike Hrvatske te prestanka postojanja
udruga sa svojstvom pravne osobe; upisa zaklada i upis promjena u Registar zaklada
Republike Hrvatske, vodenje Registara u informatickom obliku, vodenje zbirke isprava
udruga i zaklada, upis stranih udruga i zaklada te promjena u propisane Registre u Re-
publici Hrvatskoj, obavljanje nadzora nad radom udruga, stranih udruga, zaklada i stranih
zaklada sukladno zakonu, izdavanje potvrda iz navedenih sluzbenih evidencija, u prvom
stupnju o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanim slu€ajevima.

30%

Vodi registar sportskih djelatnosti pravnih osoba, upis u registar, izdavanje izvatka iz re-
gistra, vodi registar sportskih djelatnosti fiziCkih osoba, upis u registar, izdavanje rjeSenja

15%

o upisu ili ispisu, izdavanje izvatka.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar prava ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje Odsjekom, polozen drzavni ispit, pozna-
vanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih po-
slova, pruzanje potpore proc¢elniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-
menim nadzorom i pomo¢i procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanje i razmjenu vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuc€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupa-
nja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu
odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

R. br. | VISI SAVJETNIK ZA BESPLATNU PRAVNU POMOC Broj izvrsitelja
12. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. ViSi savjetnik - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Vodi postupke i rjeSava u najsloZenijim upravnim i neupravnim stvarima koji se odnose na
odobravanje koriStenja besplatne pravne pomoci i pruzanje primarne pravne pomoci, oslo-
badanja od pla¢anja sudskih pristojbi i troSkova sudskog postupka, provjerava dostavljene
obracune i dokumentaciju ukupnih tro§kova pruzene pravne pomo¢i odvjetnika, provjerava
dostavljene obracune i dokumentaciju ukupnih troSkova vjestaka/tumaca.

40%

Obavlja sve poslove vezane uz ispravke do stavljenih obraduna, provodi ispravne obradune
kroz raCunalnu aplikaciju besplatne pravne pomoci, dostavlja ispravne obraCune nadleznom
ministarstvu i zaklju€uje isplacene obracCune, daje pravne informacije i pravne savjete u
okviru primarne pravne pomoci, obavlja provjere koje su neophodne za donoSenje rjeSenja

o dohotku i primanjima.

30%

Vodi postupke i rjeSava u najslozZenijim upravnim i neupravnim stvarima iz podrucja osigu-
ranja dokaza prije pokretanja postupka, ako postoji sumnja da se dokazi nece moci kasnije
provesti i provodi izvr§enje nenov€anih obveza ako je propisano da iste ne moze provoditi
javno tijelo koje je rjeSavalo u prvom stupnju, obavlja poslove konvalidacije akata izdanih
u predmetima upravne naravi.

20%
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Broj 33/2021.

Vodi evidenciju o stanju predmeta, prati stanje u podrucju besplatne pravne pomodi i predlaze 5%
poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera, izraduje izvjeS¢a o broju predmeta, odobrenim zahtje-

vima, obraCunatim i isplaéenim sredstvima, te vodi potrebne evidencije iz podruéja rada.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar prava ili stru¢ni specijalist pravne struke ili javne uprave, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, pozna-
vanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izradu akata, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih predmeta iz djelokruga Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
procelnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanje i razmjenu informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STIHUTJECAJ NADONO-

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbe-
nik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka.

SENJE ODLUKA

R. br. |SAVJETNIK ZA OPCU UPRAVU Broj izvrsitelja
13. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 4
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Savjetnik - 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Vodi postupke i rjeSava u slozenim upravnim i neupravnim stvarima iz podrucja osobnih
stanja gradana, upisa udruga i upisa promjena u Registar udruga Republike Hrvatske te
prestanka postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe; upisa zaklada i upis promjena u
Registar zaklada Republike Hrvatske, vodenje Registara u informati¢kom obliku, vodenje
zbirke isprava udruga i zaklada, upis stranih udruga i zaklada te promjena u propisane
Registre u Republici Hrvatskoj, obavljanje nadzora nad radom udruga, stranih udruga,
zaklada i stranih zaklada sukladno zakonu, izdavanje potvrda iz navedenih sluzbenih
evidencija, u prvom stupnju o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom pro-
pisanim slu€ajevima.

60%

Vodi registar sportskih djelatnosti pravnih osoba, upis u registar, izdavanje izvatka iz re-
gistra, vodi registar sportskih djelatnosti fizickih osoba, upis u registar, izdavanje rieSenja
o upisu ili ispisu, izdavanje izvatka.

20%

Vodi registar udruga te izdaje rjeSenja o upisu, upisu promjena i brisanju iz registra udruga
i udruga viSe razine u koji se upisuju sindikati, udruge poslodavaca, udruge sindikata viSe
razine i udruge poslodavaca viSe razine koje djeluju samo u jednoj Zupaniji, donosi rjeSe-
nje u prvom stupnju o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanim
slu€ajevima.

15%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar ili stru€ni specijalist druStvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika.

Stupanj sloZzenosti posla koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog
odjela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz

SAMOSTALNOST U RADU
denog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje €esSc¢i nadzor te opceil specificne upute nadre-

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNO-
STI1UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka.
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R. br. STRUCNI SURADNIK ZA OPCU UPRAVU Broj izvrsitelja
14. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 3
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG
1l. Struéni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Vodi dio registra biraca i obavlja poslove upisa u registar biraca, ispravke, dopune i pro-
mjene podataka upisanih u registar biraca, briSe osobe iz registra biraca, upisuje biljeSke
u registar biraca, izraduje izvatke iz popisa biraca, izdaje potvrde te obavlja druge poslove
sukladno zakonu kojim se ureduje registar biraca.

40%

Vodi postupak i utvrduje €injenice u manje slozenim upravnim i neupravnim stvarima iz
podrucja opce uprave, osobnih stanja gradana: promjena osobnog imena, naknadni upisi,
ispravci, dopune te poniStenje upisa u drzavnim maticama, ispravke u registru zivotnog
partnerstva, evidencije o drzavljanstvu, upisa udruga i upisa promjena u Registar udruga
Republike Hrvatske te prestanka postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe; upisa
zaklada i upis promjena u Registar zaklada Republike Hrvatske, vodenje Registara u in-
formatickom obliku, vodenje zbirke isprava udruga i zaklada, upis stranih udruga i zaklada
te promjena u propisane Registre u Republici Hrvatskoj, obavljanje nadzora nad radom
udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada sukladno zakonu, izdavanje potvrda iz
navedenih sluzbenih evidencija.

50%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilini ili stru€ni prvostupnik javne uprave, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medu-
sobno povezanih razli€itih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranien broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU
nadredenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar Upravnog odjela, a po-
vremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STITUTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

R. br. VISI REFERENT ZA OPCU UPRAVU Broj izvrsitelja
15. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. | Visi referent - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Vodi i rjeSava jednostavnije i precizno utvrdene postupke u upravnim i neupravnim stvarima 30%
iz podrucja opce uprave, osobnih stanja gradana: promjena osobnog imena, naknadni upisi,

ispravci, dopune te ponidtenje upisa u drzavnim maticama, ispravke u registru Zivotnog

partnerstva i evidenciji o drzavljanstvu.

Vodi i rjeSava jednostavnije i precizno utvrdene postupke u upravnim i neupravnim stvari- 30%

ma iz podrucja matiCarstva i drzavljanstva te registra zivotnog partnerstva: unosi podatke
u jedinstvene informacijske sustave drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registar
zivotnog partnerstva te izdaje dokumente iz istih, dostavlja obavijesti nadleznim tijelima
koja vode sluzbene evidencije o gradanima, verificira upise u drzavnim maticama, registru
Zivotnog partnerstva i evidenciji o drzavljanstvu, obavlja pripremne poslove sklapanja braka
i zivotnog partnerstva, stjecanje hrvatskog drzavljanstva podrijetlom i rodenjem na podrucju
Republike Hrvatske, obavlja poslove vezane za novorodenu djecu.
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Vodi registar biraa i obavlja poslove upisa u registar bira¢a: ispravke, dopune i promjene 30%
podataka, briSe osobe iz registra, upisuje biljeSke, izraduje izvatke, izdaje potvrde te obavlja

druge poslove sukladno zakonu kojim se ureduje registar biraca.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucili$ni ili struéni prvostupnik javne uprave, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odsjeka.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

R. br. REFERENT - MATICAR Broj izvrsitelja
16. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 20
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11. Referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

50%

Vodi jednostavne i rutinski utvrdene postupke iz podru¢ja mati€arstva i drzavljanstva te
registra zivotnog partnerstva: unosi podatke u jedinstvene informacijske sustave drzavnih
matica, evidencije o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva te izdaje dokumente iz
istih, dostavlja obavijesti o promjenama nadleznim tijelima koja vode sluzbene evidencije o
gradanima, verificira upise u drzavnim maticama, registru zivotnog partnerstva i evidenciji
o drzavljanstvu, sve poslove za sklapanje braka u vjerskom i gradanskom obliku, sklapanje
Zivotnog partnerstva, stjecanje hrvatskog drZavljanstva podrijetlom i rodenjem na podrucju
Republike Hrvatske, obavlja poslove vezane za novorodenu djecu.

Vodi registar biraca i obavlja poslove upisa u registar bira¢a: ispravke, dopune i promje-
ne podataka, briSe osobe iz registra, upisuje biljeSke, izraduje izvatke, izdaje potvrde te

40%

obavlja druge poslove sukladno zakonu kojim se ureduje registar biraca.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema drustvenog, tehnickog ili opéeg smjera, najmanje jedna go-
dina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja podataka i dokumenata.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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R. br. REFERENT ZA OPCU UPRAVU | ADMINISTRATIVNE POSLOVE Broj izvrsitelja
17. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l. Referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban za

obavljanje pojedinog

posla
Vodi evidenciju kolektivnih ugovora ili njihovih promjena, vodenje knjige evidencije istih 20%
i zbirke isprava; registracija ugovora o radu pomoraca i radnika na pomorskim ribarskim
plovilima, vodenje registra, zbirke ugovora i abecednog imenika; vodi registar udruga i
udruga viSe razine u koji se upisuju sindikati, udruge poslodavaca, udruge sindikata viSe
razine i udruge poslodavaca vise razine koje djeluju samo u jednoj Zupaniji.
Izdaje potvrde o obiteljskom statusu i uzdrZzavanju za zaposlene u inozemstvu 30%
Obavlja manje sloZzene radnje do donos$enja rjeSenja u upravnom podrucju koje se odnosi 10%
na rjeSavanje postupaka iz podrucja opc¢e uprave.
Po potrebi obavlja administrativhe poslove za potrebe Upravnog odjela. 30%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru€na sprema drustvenog, tehnic¢kog ili opéeg smjera, najmanje jedna go-
dina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja podataka i dokumenata.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

R. br. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE Broj izvrsitelja
18. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Il Referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban za

obavljanje pojedinog

posla
Obavlja administrativhe poslove za potrebe Upravnog odjela, poslove u svezi prijema 40%
stranaka, telefonskih poziva i poruka, prima, otvara i rasporeduje postu Upravnog odjela.
Saziva sastanke te upucuje pozive po nalogu proCelnika i obavlja poslove prijepisa. 20%
Obavlja poslove pripreme nabavke uredskog materijala i drugih sredstava za rad te vodi 30%
odgovarajuce evidencije potrebne za rad Upravnog odjela te evidenciju o prisutnosti na
radnom mjestu.
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja struéna sprema drustvenog, tehni¢kog ili op¢eg smjera, najmanje jedna go-
dina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

svrhu prikupljanja podataka i dokumenata.

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar i izvan Odsjeka u

STUPANJ ODGOVORNO-
STITUTJECAJ NADONO-

SENJE ODLUKA tehnika.

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih

Odsjek za opcée poslove

R. br. VODITELJ ODSJEKA Broj izvrsitelja
19. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Odsjeka, planira obavljanje poslova i rasporeduje poslove na sluzbenike 30%
i namjeStenike u Odsjeku. Prati rad i postivanje sluzbene duznosti, predlaze mjere za

unapredenje rada Odsjeka te odgovara za pravilno i racionalno koristenje imovine i sred-

stava za rad.

Organizira i uskladuje rad u pisarnici, na poslovima informati¢ko-komunikacijskog sustava, 50%
tekuéeg odrzavanja, voznog parka i predlaze mjere vezano uz njihovu organizaciju, te

podnosi izvjeSc¢e o stanju navedenog.

Organizira i uskladuje rad vezano uz nacin koriStenja sluzbenih vozila i odrzavanje istih. 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist tehni¢ke struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom uprav-
nog tijela, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslo-
va, pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca, pruzanje potpore
osobama na viS§im rukovodecim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera, te davanje smjernica u rjeSavanju stratedki vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju sluzbenih struénih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar Upravnog odjela i povremena izvan Upravnog
odjela unutar zupanijske strukture. Suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim
tijelima i drzavnim institucijama.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom.

te koordinira provedbu iste, koordinira, izraduje i prati primjenu standarda za razvoj i
upravljanje informacijsko-komunikacijskim sustavima, osigurava neprekinutu dostupnost
informacijskih usluga.

R. br. VISI SAVJETNIK ZA INFORMATICKE POSLOVE Broj izvrsitelja
20. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Il. | Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA
Obavlja visoko slozene stru¢ne poslove vezano uz izradu strategija razvoja IKT usluga 45%
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Analizira nepredvidene dogadaje, odgovarajuce reakcije na iste te prati i provjerava razinu
kvalitete pruzanja informacijskih usluga, obavlja poslove vezane uz biljezenje svih podataka
o preduvjetima pruzanja informacijsko-komunikacijskih usluga te vodi evidencije vezano
uz raspodjelu informati¢ke opreme, softverskih licenci, koordinira poslove kod zbrinjavanja
rashodovane informatiCke opreme, obavlja poslove osiguravanja pomoci korisnicima iz
podruéja uporabe informati¢ke i komunikacijske opreme, pruza tehni¢ku podrsku sluzbe-
nicima. Upravlja sustavima elektroni¢ke poste i raznih digitalnih dokumenata i odrzava

baze podataka.

45%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar prava ili struéni specijalist pravne ili tehni¢ke struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu strategija i programa vezano uz informacijsko-
komunikacijske usluge.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specificne upute
procelnika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija, te provedbu pojedi-
nacnih odluka.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbe-
nik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

R. br. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKE POSLOVE Broj izvrsitelja
21. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l Visi referent - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja poslove vezane za planiranje i razvoj informati¢ko-komunikacijsko sustava Zu- 30%
panije, te suraduje s vanjskim suradnicima po pitanju nabave i odrzavanja iste. Upravlja

sustavima elektroni¢ke poste i raznih digitalnih dokumenata i odrzava baze podataka.

Obavlja poslove na odrzavanju i sigurnosti raCunalne komunikacijske infrastrukture. 30%
Obavlja poslove na uspostavi, odrzavanju i razvoju informacijskih servisu, izradu i primjenu 20%
internih normi, preporuka, pravila ponaSanja korisnika.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist informaticke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela
u svrhu prikupljanja i razmjene podataka i dokumenata.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru€nih
tehnika.
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R. br. STRUCNI SURADNIK ZA UREDSKO POSLOVANJE Broj izvrsitelja
22. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11. Visi referent - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Organizira i uskladuje rad u pisarnici, izravno obavlja administrativhe poslove u pisarnici. 20%
Obavlja poslove pismohrane u skladu s propisima u uredskom poslovanju, vodi arhivsku 40%
knjigu i druge propisane evidencije.

Sudjeluje u izlu€ivanju arhivske grade, suraduje s Drzavnim arhivom vezano za preuzimanje 20%
i zbrinjavanje arhivske grade.

Brine se za cjelovitost i sredenost registraturne i arhivske grade te istu nadzire i Cuva. 5%
Upucuje i daje potrebne informacije iz djelokruga svog radnog mjesta. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilidni ili struéni prvostupnik upravno-pravne struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika, te nje-
gove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela
u svrhu prikupljanja i razmjene podataka i dokumenata.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.

R. br. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE | OPCE POSLOVE Broj izvrsitelja
23. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja srednje slozene struéne poslove iz podru€ja uredskog poslovanja. 30%
Obavlja poslove prijepisa i obrade akata i materijala. 30%
Vodi propisane i interne evidencije te obavlja druge administrativno-tehni¢ke poslove iz 30%
djelokruga rada Upravnog odjela, izraduje nacrte akata za postupke male i jednostavne

nabave, financiranje programa i projekata udruga te izraduje analize i izvje$¢a o istom.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema opc¢eg drustvenog ili prirodnog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada
na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahti-
jevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

R. br. REFERENT ZA ODRZAVANJE INFORMATICKOG SUSTAVA Broj izvrsitelja
24. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l. Referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja servisne, informati¢ke poslove za potrebe upravnih tijela. 40%
Instalira i odrZzava raCunalnu opremu. 30%
Prati stanje radunalne opreme, vodi evidenciju o istoj, te tromjese&no Zupanu i Progelniku 20%
podnosi izvjeSc¢e o stanju radunalne opreme.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema informatickog ili elektroni¢kog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada
na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahti-
jevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.

R. br. REFERENT ZA POSLOVE TEKUCEG ODRZAVANJA Broj izvrsitelja
25. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l. Referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Organizira, nadzire i sudjeluje u poslovnima odrzavanja objekata u kojima upravna tijela 35%
obavljaju svoju djelatnost.

Prati i kontrolira troSkove sredstava za radove tekuceg odrzavanja i izraduje tehni¢ka 35%
rieSenja za izvrSenje radova.

Prati stanje objekata, izraduje izvjeS¢a o stanju istih te tro8kovnike za pojedine jednostavne 20%
nabave.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Srednja stru¢na sprema tehni¢kog ili drustvenog smjera, najmanje jedna godina rad-
nog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada
na osobnom racunalu.
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SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje obavljanje pomocéno tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjeStina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
te pravilnu primjenu pravila struke.

R. br. REFERENT ZA TEHNICKE POSLOVE - VODITELJ VOZNOG PARKA| Broj izvrsitelja
26. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l. Referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja poslove vezane za koristenje i odrZzavanje sluzbenih vozila, te poslove vodenja 90%
propisanih evidencija o nacinu koriStenja sluzbenih vozila i potroSnju goriva kao i odrza-

vanje sluzbenih vozila, te vodi brigu i predlaze nabavu potrebnih sredstava za odrzavanje

sluzbenih vozila.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i Procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru€na sprema upravnog ili ekonomskog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada
na osobnom racunalu, polozen ispit za vozac¢a B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahti-
jevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru€nih
tehnika.

R. br. REFERENT ZA VOZNI PARK Broj izvrsitelja
27. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l Referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja poslove vezane za koriStenje i odrzavanje sluzbenih vozila, te sudjeluje u poslo- 90%
vima vezanim uz koriStenje i odrzavanje sluzbenih vozila, sudjeluje u vodenju evidencija

i izradi izvjeS¢a o koriStenju sluzbenih vozila, obavlja poslove prijevoza.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru€na sprema prometnog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva,
polozen ispit za vozaa B kategorije, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahti-
jevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
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SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNO-
STITUTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.

R. br. REFERENT U PISMOHRANI Broj izvrsitelja
28. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l. Referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja poslove pismohrane u skladu s propisima u uredskom poslovanju, vodi arhivsku 30%
knjigu i druge propisane evidencije.

Sudjeluje u izlu€ivanju arhivske grade, suraduje s DrZzavnim arhivom vezano za preuzimanje 20%
i zbrinjavanje arhivske grade.

Brine se za cjelovitost i sredenost registraturne i arhivske grade te istu nadzire i Cuva. 20%
Upucuje i daje potrebne informacije iz djelokruga svog radnog mjesta. 15%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 15%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru€na sprema upravnog ili ekonomskog smjera ili gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit i poloZzen
poseban ispit za obavljanje poslova pismohrane sukladno posebnom propisu, pozna-
vanje rada na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahti-
jevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

R. br. REFERENT U PISARNICI Broj izvrsitelja
29. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 5
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Il Referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja poslove prijema akata, klasificira zaprimljene akte, uvodi akte u urudzbeni zapisnik 35%
i upisnik predmeta upravnog postupka.

Uvodi predmete u interne dostavne knjige, vodi o€evidnike i evidencije sukladno propisima 20%
o0 uredskom poslovanju.

Dostavlja akte u upravna tijela 10%
Vodi brigu da se upisnik predmeta, odnosno urudzbeni zapisnik uvezuju u jednu ili viSe 10%
knjiga na kraju kalendarske godine, vodi registar predmeta.

Obavlja poslove otpreme akata sukladno propisima o uredskom poslovanju, provjerava 20%
formalnu ispravnost akata, upucuje i daje strankama potrebne informacije.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 5%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema drustvenog, ekonomskog, turistiCkog ili obrtnickog smjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahti-
jevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnih tijela.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

R. br. DOMAR Broj izvrsitelja
30. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
V. Namjestenik - 1.

Il. potkategorije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja tehni¢ko odrZzavanje zgrada, opreme i instalacija. 40%
Obavlja poslove vodenja potrebnih evidencija u svezi s odrzavanjem zgrada i uredskih 10%
prostorija.

Po potrebi obavlja poslove prijevoza, dostave i nabave opreme. 30%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema tehnic¢kog ili drustvenog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZzenosti koji ukljuuje obavljanje pomoéno tehni¢kih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjesStina tehnic€kih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
te pravilnu primjenu pravila struke.

R. br. DOMAR Broj izvrsitelja
31. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
\"A Namjestenik - 13

Il. potkategorije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja tehnic¢ko odrzavanje zgrada, opreme i instalacija. 40%
Obavlja poslove vodenja potrebnih evidencija u svezi s odrzavanjem zgrada i uredskih 10%
prostorija.

Po potrebi obavlja poslove prijevoza, dostave i nabave opreme. 30%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 20%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Niza stru¢na sprema ili osnovna Skola, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje obavljanje jednostavne i standardizirane pomoc¢no
tehnic¢ke poslove.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

R. br. SPREMACICA Broj izvrsitelja
32. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 3
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
V. Namjestenik - 13
Il. potkategorije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja poslove €iS¢enja prostora i opreme. 70%
Vodi evidenciju o potrosnji potroSnih sredstava. 20%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

NiZza stru€na sprema ili osnovna 8kola, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje obavljanje jednostavne i standardizirane pomoéno
tehnicke poslove.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

IV. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 10.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik Upravnog odjela odgovoran je Zzupanu za
zakonit, pravilan i pravodoban rad Upravnog odjela kao
i za izvrSavanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela.

Clanak 11.

Proc€elnik Upravnog odjela organizira rad i nadzire

obavljanje poslova i zadataka svakog sluzbenika, prati
izvr8avanje dodijeljenih poslova, brine se o stru€¢nom
usavr$avanju sluzbenika, potpisuje akte i materijale
Upravnog odjela, ukazuje na probleme u radu Upravnog
odjela i predlaze nacine obavljanja pojedinih poslova te
obavlja i druge poslove utvrdene posebnim propisima,

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta pro€elnika
Upravnog odjela do imenovanja proc¢elnika na nacin
propisan zakonom, zupan ¢e odrediti sluzbenika koji
¢e privremeno obavljati poslove proc¢elnika i to iz reda
sluzbenika zaposlenih u upravnim tijelima Sisacko-
moslavacke zupanije.

aktima Zupanijske skupstine i Zupana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, pro€elnik Uprav-
nog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog
mjesta medu sluzbenicima rasporedenima na odno-
sno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne prioritete i

potrebe sluzbe.

Clanak 12.

ProcCelnik Upravnog odjela moze, po ovlastenju
zupana, putem sredstava javnog priop¢avanja ili
na drugi prikladan nacin, davati izvjeS¢a o obavlja-
nju poslova iskljuCivo iz djelokruga rada Upravnog
odjela.
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Zupan moze ovlastiti i drugog sluzbenika Upravnog
odjela za davanje odredenih podataka iz djelokruga
Upravnog odjela.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 13.

Sluzbenici i namjestenici se rasporeduju na radna
mjesta u Upravnom odjelu, ako ispunjavaju opée uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne
uvjete za raspored na radno mjesto propisane zako-
nom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni ispit. Sluzbenik bez po-
loZzenog drzavnog ispita moze biti rasporeden na radno
mjesto pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 14.

U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredbama,
mogu se primati u€enici na prakti¢an rad, osobe na
struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog od-
nosa i vjezbenici.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka, osim vjezbenika,
nemaju status sluzbenika i rad obavljaju na temelju
zahtjeva Skole ili pisanog ugovora s procelnikom
Upravnog odjela.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESA-
VANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 15.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje ili to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka ili rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

VIl. PRAVAIDUZNOSTI SLUZBENIKA | NAMJE-
STENIKA

Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela imaju
prava i duznosti propisane zakonom, drugim propi-
sima, Etickim kodeksom sluzbenika i namjeStenika
Sisatko-moslavacke zZupanije (u nastavku teksta:
Eticki kodeks) i Kolektivnim ugovorom.

Sluzbenici i namjestenici su duzni savjesno, pra-
vovremeno i kvalitetno obavljati poslove sukladno
zakonima, drugim propisima, Kolektivnom ugovoru
te uputama procelnika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su rasporedeni,
sluzbenici i namjestenici su duzni, po nalogu procelnika
Upravnog odjela, sudjelovati u izvr§avanju poslova koji
su nuzni, sukladno svojem znanju i sposobnostima.

VIll. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 17.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1. osobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiljez-
ja neke od tesSkih povreda sluzbene duznosti
propisanih u ¢lanku 46., stavku 1., toCkama 1.,
2.,3.,6.i11. Zakona o sluzbenicima i namje-
Stenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje
postupka zbog teSke povrede sluzbene duznosti
procijeni da nije svrhovito pokretati postupak
zbog teSke povrede sluzbene duznosti,

2. uclestalo prekoracenje vremena propisanog za
odmor (stanku) ili koriStenje prava na odmor
(stanku) izvan propisanog vremena bez oprav-
danog razloga,

3. krSenje Etickog kodeksa, osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisanih zakonom,

4. neizvrSenje ili nepravodobno izvrS§enje sluzbene
zadace bez opravdanog razloga,

5. nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene
zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno
pravilima struke,

6. odbijanje struénog usavr8avanja organiziranog
u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu.

IX.ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u »Sluzbenom glasniku Sisacko-moslavacke
zZupanije«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
ZUPAN

KLASA: 022-04/21-01/15
URBROJ: 2176/01-02-21-4
Sisak, 28. prosinca 2021.

Zupan
lvan Celjak, mag. iur., v.r.

173.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
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samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18 1 112/19), ¢lanka 44. stavka 1. tocke 18. Statuta
Sisacko-moslavacke Zupanije (»Sluzbeni glasnik Si-
sacko-moslavacke zupanije« broj 11/09, 5/10, 2/11,
3/13, 5/18, 3/20 - procisceni tekst, 5/20 i 9/21), €lanka
17. stavak 2. i ¢lanka 29. stavak 1. Odluke o ustroj-
stvu i djelokrugu upravnih tijela Sisacko-moslavacke
Zupanije (»Sluzbeni glasnik Sisacko-moslavacke Zu-
panije« broj 23/21), na prijedlog privremene procelnice
Upravnog odjela za proracun, financije i javnu nabavu
Sisacko-moslavacke Zupanije te nakon savjetovanja
sa sindikatom, zupan SisaCko-moslavacke zupanije
28. prosinca 2021. godine, donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za proracun,
financije i javnu nabavu Sisacko-moslavacke
Zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i
druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
proracun, financije i javnu nabavu Sisacko-moslavacke
Zupanije (u nastavku teksta: Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove utvrdene zakonom,
Statutom Sisacko-moslavacke Zupanije, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Sisacko-mosla-
vacke Zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje
odnose se jednako na muski i Zzenski rod.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika kao i u potpisu pismena
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog
na odnosno radno mjesto.

Il. DJELOKRUG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.

Upravni odjel za proracun, financije i javnu nabavu
obavlja poslove iz podruéja financija i javne nabave
koji se odnose na:

- planiranje, pripremu i izradu nacrta proracuna
Zupanije te izradu pratecih akata,

- pracenje i kontrolu naplate javnih prihoda, izvr-
Savanje rashoda i izdataka proracuna Zupanije
te izradu godidnjeg i polugodiSnjeg izvjeSca o
izvr8enju proracuna Zupanije,

- analitiCke i stru¢ne poslove vezane uz prora-
¢un Zupanije - pripremu posebnih financijskih
izvjeS¢a za potrebe upravnih tijela Zupanije,

- predlaganje mjera za povecanje prihoda i
smanjenja rashoda, utvrdivanje proracunskih
ograni¢enja potrosSnje utvrdenih na procjeni
prihoda i primitaka te predlaganje mjera za
uravnotezenje proracuna Zupanije,

- vodenje knjigovodstvenih evidencija o izvrSavanju
proraCuna Zupanije, knjigovodstvenih popisa
imovine Zupanije, kao i drugih financijskih i
knjigovodstvenih evidencija propisanih posebnim
propisima,

- provedbu postupka glede zaduZivanja Zupanije i
davanje jamstava, prac¢enje zaduZzivanja i izradu
izvjeS¢a o stanju duga,

- koordiniranje suradnje s Drzavnim uredom za
reviziju prilikom nadzora financijskog poslo-
vanja Zupanije, pripremu analitiCkih izvjeSc¢a i
ocitovanja na utvrdeni revizijski nalaz,

- predlaganje mjera za unapredenje financijskog
poslovanja Zupanije, uvodenje i koordinaciju
sustava unutarnjih kontrola i nacela dobrog
financijskog upravljanja u upravnim tijelima
Zupanije,

- poslove riznice,

- prikupljanje prijedloga upraynih tijela, izradu i
predlaganje plana nabave Zupanije za tekucu
godinu te njegove izmjene i dopune,

- vodenje evidencije javne nabave i evidencije
o sklopljenim ugovorima te izradu godis$njih
izvjeS¢a za potrebe nadleznih tijela,

- provodenje postypaka javne nabave za potrebe
upravnih tijela Zupanije i ustanova kojima je
Zupanija osniva¢ sukladno odlukama nadleznih
tijela i postupka jednostavne nabave za potrebe
upravnih tijela Zupanije,

- pripremu ocitovanja i drugih akata za potrebe
Drzavne komisije za kontrolu postupaka javne
nabave u zalbenim postupcima,

- vodenje jedinstvenog registra svih ugovora
Zupanije,

- rjeSavanje u drugom stupnju po Zalbama izjav-
ljenim na upravne akte upravnih tijela gradova
i op¢ina iz podrucja poreznih prihoda,

- izradu i provedbu akata kojima se ureduje
financijsko poslovanje Zupanije,

- sudjelovanje u provedbi projekata sufinanciranih
iz fondova Europske unije i drzavnih tijela,

- sudjelovgnje u izradi strateskih i ostalih doku-
menata Zupanije,

- druge poslove utvrdene posebnim zakonom,
drugim propisom, aktom Zupanijske skupstine
ili Zupana.

I1l. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZA-
CIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog
odjela ustrojavaju se unutarnje ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za prorac¢un i financije
2. Odsjek za javnu nabavu
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Clanak 6.

Poslove iz djelokruga Upravnog odjela obavljaju sluzbenici na radnim mjestima kako slijedi:

l?)(ra:j. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija KIast;I:]agcuskl izvlraéri(t)Jtea

1. Procelnik l. Glavni rukovoditelj 1. 1

2. ViSi savjetnik za pravne poslove . ViSi savjetnik - specijalist 2. 1
javne nabave- s pecijalist

Odsjek za proracun i financije

3. Voditelj odsjeka za proracun i fi- l. Visi rukovoditelj 3. 1
nancije

4. ViSi savjetnik za poslove proracuna . Visi savjetnik 4. 1
i financija

5. Savjetnik za proracun i financije . Savjetnik 5. 1

6. Visi struéni suradnik za poslove . Visi struéni suradnik 6. 1
financije i proracun

7 Stru¢ni suradnik - bilancist M"l. Stru¢ni suradnik 8. 2

8. Struéni suradnik za poslove riznice II. Struéni suradnik 8. 1

9. Struéni suradnik za informaticku M"l. Struéni suradnik 8. 1
obrada plac¢a

10. |Racunovodstveni referent - obracun 1. Referent 1. 1
placa

Odsjek za javnu nabavu

11. | Voditelj odsjeka za javnhu nabavu l. Visi rukovoditelj 3. 1

12. | ViSi savjetnik za javnu nabavu . Visi savjetnik 4. 1

13. |Savjetnik za javnu nabavu . Savjetnik 5. 1

14. | Struéni suradnik za javnu nabavu Il. Struéni suradnik 8. 1

15. |Referent za javnu nabavu I"l. Referent 1. 1

Clanak 7.

Nazivi i opisi poslova radnih mjesta s opisom razine standardnih mjera za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani

su u tabelarnom prikazu kako slijedi:

R. br. |PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PRORACUN, FINANCIJE | JAVNU NABAVU | Broj izvrsitelja
1 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja, organizira i koordinira rad Upravnog odjela 20%
Sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela $to ukljucuje 20%
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata,

te rjeSavanje stratesSkih zadaca

Priprema nacrt proraduna Zupanije 20%
Obraduje najslozenija pitanja iz oblasti javne potroSnje-bilancira ukupna sredstva za 15%
javne potrebe, prati razinu potroSnje, pokrece inicijative za izmjene plansko-financijskih
dokumenata, obavlja procjene prihoda i rashoda radi osiguranja likvidnosti i podmirenja

prioritetnih potreba

Osigurava provodenje odluka Zupanijske skupétine iz domene javne potro$nje, osigurava 15%
zakonitost rada i postupanja uklju€ujuci nadzornu i upravljacku odgovornost i provedbu

plana i programa Upravnog odjela

Obavlja i druge poslove po nalogu zupana 10%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke ili poslovno-organizacijske
struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organi-
zacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom, poloZen drZavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZzenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordini-
ranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih
zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanje o najslozeni-
jim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu
politiku Upravnog odjela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-

PANJ KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj ulestalosti struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte izvan Upravnog
odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada u Upravnom odjelu.

R. br. | VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE JAVNE NABAVE - SPECIJALIST Broj izvrsitelja
2 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik - specijalist - 2.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja najslozenije struéne poslove iz podrucja javne nabave sudjelujuci u postupcima 40%
javne nabave kao certificirani predstavnik narucitelja za postupke javnih nabava

Izraduje nacrt Plana nabave na temelju prikupljenih podataka nadleznih upravnih tijela te 10%
izraduje njegove izmjene i dopune

Priprema odgovore na zalbe u postupcima javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi, 10%
te pruza stru€énu pomoc¢u u upravnim sporovima iz podrucja javne nabave

Kontrolira evidencije javne nabave i evidencije o sklopljenim ugovorima, te izraduje godiSnja 10%
izvje$¢a za potrebe nadleznih tijela

Prati i prou€ava propise iz podrucja javne nabave i sudjeluje u predlaganju poboljSanja 10%
ucinkovitosti javne nabave

Pruza stru€énu pomo¢ upravnim tijelima vezano za pra¢enje provedbe ugovora o nabavi 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje osam godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najsloZenijim poslo-
vima iz podrucja javne nabave, certifikat iz podrucja javne nabave, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela,
vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg
podrudja.
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ODSJEK ZA PRORACUN | FINANCIJE
R. br. |VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN | FINANCIJE Broj izvrsitelja
3 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Upravlja, planira, vodi i koordinira radom Odsjeka 20%
Sudjeluje u izradi najslozenijih nacrta op¢ih i drugih akata vezanih za proracun i financije 20%
Sudjeluje u izradi nacrta proraduna Zupanije 20%
Koordinira uspostavu i razvoj Zupanijske riznice 10%
Prati i prou€ava problematiku proracunskog racunovodstva, javnih financija i javne nabave 10%
Pruzanje savjeta i strucne pomoc¢i sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih 10%
zadataka iz podrucja proracuna i financija

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke ili poslovno organizacijske
struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te orga-
nizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-
menim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Uprav-
nog odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada u Upravnom odjelu.

R. br. |VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE PRORACUNA | FINANCIJE Broj izvrsitelja
4 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja najslozenije poslove koji uklju€uju izradu akata vezano uz problematiku javnih 50%
financija, a osobito financiranje javnih potreba

Rje8ava najsloZenije upravne i ostale predmete iz nadleznosti Upravnog odjela te priprema 20%
analiticke i druge stru¢ne materijale o pitanjima vezanim uz javne financije

Izraduje i sudjeluje u izradi nacrta opcih i pojedinacnih akata vezanih uz proracun, te 10%
drugih akata iz izvr§avanja proracuna

Prati i stru¢no obraduje financijsko poslovanje proracunskih korisnika te izraduje potrebne 10%
analize za potrebe Upravnog odjela

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine rad-
nog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada
na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela,
vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodecéeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrucja.

R. br. |SAVJETNIK ZA PRORACUN | FINANCIJE Broj izvrsitelja
5 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Savjetnik - 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja slozenije poslove koji uklju€uju izradu akata vezano uz proracun i financije 30%
RjeSava upravne i ostale predmete iz nadleznosti Upravnog odjela 20%
Sudjeluje i pomaze u kontrolama uskladivanja glavne knjige i Salda konti 20%
Prati namjenske prihode proraduna 10%
Obavlja poslove vezano uz popunjavanje Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, sastavljanje 10%
Plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti i IzvjeS¢a o otklonjenim slabostima i nepravilnostima

Obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela,
vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STINUTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrucja.

R. br. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE | PRORACUN Broj izvrsitelja
6 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Il. Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove u podrucjima iz djelokruga Upravnog odjela

40%
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Izraduje prijedloge op¢ih i drugih akata, prati i analizira stanje iz djelokruga rada Upravnog 20%
odjela

Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama, gospodarskim subjektima 10%
i jedinicama lokalne samouprave

Prati i prouava problematiku raCunovodstva proracuna 20%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina rad-
nog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada
na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela
u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STII UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

R. br. | STRUCNI SURADNIK - BILANCIST Broj izvrsitelja
7 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
111. Struéni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Uskladuje glavnu knjigu s pomoénim knjigama 30%
Kontira i knjizi knjigovodstvene promjene 30%
Izraduje financijska izvjeSca, bilance i druge stru¢ne materijale, te vodi analiticke eviden- 20%
cije imovine i obveza

Poslovi vezani uz Zupanijsku riznicu 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilidni ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke, najmanje tri godine radnog isku-
stva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz ograni¢en povremeni
nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar Upravnog odjela, a po-
vremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI | UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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R. br. |STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE RIZNICE Broj izvrsitelja
8 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11, Strué€ni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Kontira i knjiZi knjigovodstvene promjene proracunskih korisnika, otvara nove stavke plana 30%
proracuna vezano uz namjenske prihode proracunskih korisnika i uskladivanje istih

Sudjeluje u uskladivanju izvora pri planiranju proracuna kod proracunskih korisnika 20%
Prati i izraduje izvjeStaje vezano uz namjenske prihode Proracuna 30%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Sveudilini ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje manje slozene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razliitih zadaéa u &ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz ograni¢en povremeni
nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar Upravnog odjela, a
povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

R. br. | STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKU OBRADU PLACA Broj izvrsitelja
9 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l Struc¢ni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja informaticku obradu, te isplatu placa i drugih primanja djelatnika u upravnim tije- 40%
lima Zupanije
Obavljva informati¢ku obradu, te isplatu naknada ¢lanovima predstavnickih, izvr$nih i radnih 30%
tijela Zupanije
Izraduje izvjeSca i obrasce vezane za isplatu placa i naknada 20%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilidni ili struéni prvostupnik ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit, poznavanje
rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZzenosti posla koji ukljuéuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz ograni¢en povremeni
nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika.
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar Upravnog odjela, a
povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijaine resurse s kojima
I UTJECAJ NADONOSENJE |sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
R. br. [ RACUNOVODSTVENI REFERENT - OBRACUN PLACA Broj izvrsitelja
10 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Vrs$i obradun i isplatu plaéa i drugih primanja djelatnika u upravnim tijelima Zupanije 40%
Vr$i obradun i isplatu naknada &lanovima predstavnigkih, izvrénih i radnih tijela Zupanije 30%
Izraduje izvjeSca i obrasce vezane za isplatu placa i naknada 20%
Obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZIN

E STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja struéna sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

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

ODSJEK ZA JAVNU NA

BAVU

R. br. [VODITELJ ODSJEKA ZA JAVNU NABAVU Broj izvrsitelja
1 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L] Visi rukovoditelj - 3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Upravlja, planira, vodi i koordinira radom Odsjeka 30%
Sudjeluje u izradi najsloZenijih nacrta opcih i drugih akata vezanih za javnu nabavu 10%
Koordinira izradu nacrta Plana nabave Zupanije za tekuéu godinu te njegovih izmjena i 10%
dopuna

Koordinira i provodi postupke javne nabave 10%
Osigurava vodenje potrebnih evidencija javne nabave, evidencija o sklopljenim ugovorima 10%
te izradu godi$njih izvje$¢a za potrebe nadleznih tijela

Prati i prouCava propise iz podrucja javne nabave i predlaze poboljSanja ucinkovitosti 10%
javne nabave

Pruza savjete i stru¢nu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka 10%
iz podrucja javne nabave

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%
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OPIS RAZIN

E STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, certifikat iz podrucja javne
nabave te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-
menim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Uprav-
nog odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NADONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka

ODLUKA

i metoda rada u Upravnom odjelu.

R. br. | VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU Broj izvrsitelja
12 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove iz podrucja javne nabave sudjelujuci u postupcima 45%
javne nabave kao certificirani predstavnik narucitelja za postupke javnih nabava

Prikuplja i obraduje podatke nadleznih upravnih odjela potrebnih za izradu Plana nabave 10%
i sudjeluje u njegovoj pripremi

Zaprima i obraduje zahtjeve za javnu nabavu roba, radova i usluga od nadleznih upravnih 10%
tijela

Provodi postupke javne i jednostavne nabave roba, radova i usluga 10%
Zaprima Zalbe u postupcima javne nabave, te priprema prijedloge odgovora na Zalbu 10%
Kontrolira vodenje evidencije javne nabave i evidencije o sklopljenim ugovorima 5%
Kontrolira vodenje jedinstvenog registra svih ugovora Zupanije 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine rad-
nog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada
na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela,
vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
| UTJECAJ NADONOSENJE | pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg
ODLUKA podrucja.
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R. br.

SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja

13

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Savjetnik - 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja slozenije stru€ne poslove iz podrucja javne nabave sudjelujuci u postupcima javne 30%
nabave kao certificirani predstavnik narucitelja za postupke javnih nabava

Prikuplja podatke nadleznih upravnih odjela potrebnih za izradu Plana nabave i sudjeluje 10%
u njegovoj pripremi

Zaprima i obraduje zahtjeve za javnu nabavu roba, radova i usluga od nadleZnih upravnih 10%
tijela

Provodi postupke jednostavne nabave roba, radova i usluga 10%
Zaprima Zalbe u postupcima javne nabave, te prikuplja podatke za pripremu odgovora 10%
na zalbu

Vodenje evidencije javne nabave i evidencije o sklopljenim ugovorima 10%
Vodenje jedinstvenog registra svih ugovora Zupanije 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke ili tehnicke struke,
najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, certifikat iz podrucja
javne nabave, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela,
vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodecéeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg
podrucja.

R. br.

STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja

14

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11. Strucni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja administrativnhe poslove u postupcima javne nabave 30%
Sastavlja jednostavnije zapisnike i vodi sluzbene zabiljeSke 20%
Provodi postupke jednostavne nabave roba, radova i usluga 20%
Prati izvrSenje plana nabave i ugovora u nadleznosti Upravnog odjela 20%
Obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

ZNANJE

POTREBNO STRUCNO

Sveudilidni ili struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godi-
na radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni ispit, poznavanje
rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.
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SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz ograni¢en povremeni
nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-

STRANKAMA

PANJ KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar Upravnog odjela, a
povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

R. br. |REFERENT ZA JAVNU NABAVU Broj izvrsitelja
15 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Zaprima i obraduje zahtjeve za nabavu roba, radova i usluga za koje se izdaje narudzbe- 50%
nica, priprema narudzbenice i vodi evidenciju izdanih narudzbenica

Obavlja administrativhe poslove u postupcima javne i jednostavne nabave 30%
Sastavlja jednostavnije zapisnike i vodi sluzbene zabiljeSke 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru€na sprema drustvenog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

IV. NACIN UPRAVLJAN

Clan
Upravnim odjelom uprav

Proc¢elnik Upravnog odje

obavljanje poslova i zadataka svakog sluzbenika, prati

izvrSavanje dodijeljenih pos
usavr$avanju sluzbenika, p

Upravnog odjela, ukazuje na probleme u radu Upravnog

JA ProCelnik Upravnog odjela odgovoran je Zupanu za
zakonit, pravilan i pravodoban rad Upravnog odjela kao
i za izvrSavanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela.

ak 8.

lja progelnik. Clanak 9.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika
Upravnog odjela do imenovanja proc¢elnika na nacin
propisan zakonom, Zupan ¢e odrediti sluzbenika koji
¢e privremeno obavljati poslove proc¢elnika i to iz reda
sluzbenika zaposlenih u upravnim tijelima Sisacko-
moslavacke Zupanije.

la organizira rad i nadzire

lova, brine se o stru¢nom
otpisuje akte i materijale

odjela i predlaze nacine obavljanja pojedinih poslova te

obavlja i druge poslove utvrdene posebnim propisima,
aktima Zupanijske skupétine i Zupana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, pro€elnik Uprav-

nog odjela rasporeduje ob
mjesta medu sluzbenicima
sno radno mjesto, uzevsi u
potrebe sluzbe.

Clanak 10.

Procelnik Upravnog odjela moze, po ovlastenju
Zupana, putem sredstava javnog priop¢avanja ili na
drugi prikladan nacin, davati izvje§¢a o obavljanju
poslova isklju€ivo iz djelokruga rada Upravnog odjela.

Zupan moze ovlastiti i drugog sluzbenika Upravnog
odjela za davanje odredenih podataka iz djelokruga
Upravnog odjela.

avljanje poslova radnog
rasporedenima na odno-
obzir trenutne prioritete i



Stranica 1854

»SLUZBENI GLASNIK SISACKO-MOSLAVACKE ZUPANIJE«

Broj 33/2021.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 11.

Sluzbenici se rasporeduju na radna mjesta u Uprav-
nom odjelu, ako ispunjavaju opée uvjete za prijam
u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane zakonom, Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni ispit. Sluzbenik bez po-
lozenog drzavnog ispita moze biti rasporeden na radno
mjesto pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 12.

U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredbama,
mogu se primati uenici na prakti¢an rad, osobe na
struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog od-
nosa i vjezbenici.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka, osim vjezbenika,
nemaju status sluzbenika i rad obavljaju na temelju
zahtjeva Skole ili ugovora s proc¢elnikom Upravnog
odjela.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESA-
VANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje ili to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka ili rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

VIl. PRAVA | DUZNOSTI SLUZBENIKA

Clanak 14.

Sluzbenici Upravnog odjela imaju prava i duznosti
propisane zakonom, drugim propisima, Eti¢kim kodek-
som sluzbenika i namjestenika Sisatko-moslavacke
Zupanije (u nastavku teksta: Eticki kodeks) i Kolek-
tivnim ugovorom.

Sluzbenici su duzni savjesno, pravovremeno i kva-
litetno obavljati poslove sukladno zakonima, drugim
propisima, Kolektivhom ugovoru te uputama procel-
nika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su rasporedeni,
sluzbenici su duzni, po nalogu procelnika Upravnog
odjela, sudjelovati u izvrSavanju poslova koji su nuzni,
sukladno svojem znanju i sposobnostima.

VIll. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1. osobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiljez-
ja neke od teskih povreda sluzbene duznosti
propisanih u €lanku 46., stavku 1., toCkama 1.,
2., 3.,6.i11. Zakona o sluzbenicima i namje-
Stenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje
postupka zbog teSke povrede sluzbene duznosti
procijeni da nije svrhovito pokretati postupak
zbog teske povrede sluzbene duznosti,

2. uclestalo prekoracenje vremena propisanog za
odmor (stanku) ili koriStenje prava na odmor
(stanku) izvan propisanog vremena bez oprav-
danog razloga,

3. krSenje Etickog kodeksa, osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisanih zakonom,

4. neizvrSenje ili nepravodobno izvrS§enje sluzbene
zadace bez opravdanog razloga,

5. nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene
zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno
pravilima struke,

6. odbijanje struénog usavr8avanja organiziranog
u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu.

IX.ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
proracun, financije i javnu nabavu Sisatko-moslavac-
ke zupanije (»Sluzbeni glasnik Sisacko-moslavacke
Zupanije«, broj 3/20).

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u »Sluzbenom glasniku Sisacko-moslavacke
Zupanije«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
ZUPAN

KLASA: 022-04/21-01/08
URBROJ: 2176/01-02-21-4
Sisak, 28. prosinca 2021.

Zupan
Ivan Celjak, mag. iur., v.r.
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Na temelju €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 44. stavka 1. to¢ka 18. Statuta
Sisacko-moslavacke zupanije (»Sluzbeni glasnik Si-
saCko-moslavacke zupanije«, broj 11/09, 5/10, 2/11,
3/13, 5/18, 3/20, 5/20 i 9/21), ¢lanka 17. stavka 2. i
¢lanka 29. stavak 1. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Sisacko-moslavacke zupanije (»Sluzbeni
glasnik Sisacko-moslavacke zupanije«, broj 23/21),
na prijedlog privremene procelnice Upravnog odjela
za obrazovanje, kulturu, Sport, mlade i civilno drustvo
Sisacko-moslavacke Zupanije te nakon savjetovanja
sa sindikatom, Zupan Sisatko-moslavacke Zupanije
28. prosinca 2021. godine, donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
obrazovanje, kulturu, Sport, mlade i civilno
drustvo Sisacko-moslavacke zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i
druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
obrazovanje, kulturu, Sport, mlade i civilno drustvo
SisaCko-moslavacke Zupanije (u nastavku teksta:
Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove utvrdene zakonom,
Statutom SisaCko-moslavacke zupanije, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Sisacko-mosla-
vacke zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.
RijeCi i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriste-
ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u musSkom ili
Zenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika kao i u potpisu pismena
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno
namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Il. DOELOKRUG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.

Upravni odjel obavlja stru¢ne i upravne poslove u
podrucju obrazovanja, osnovnog i srednjeg Skolstva,
predskolskog odgoja i naobrazbe, znanosti, kulture,
tehnicke kulture, Sporta, civilnog drustva i nacionalnih
manjina, a koji se odnose na:

- planiranje, organiziranje i financiranje djelatno-
sti osnovnog i srednjeg Skolstva i predlaganje
mjera unaprjedenja obrazovnog sustava,

- obavljanje financijsko administrativnih poslova
u svezi koristenja sredstava za decentralizirano
financiranje potreba u obrazovnim ustanovama
kojih je osniva& Zupanija,

- organizaciju postupka i izradu akata za orga-
nizirani prijevoz ucenika osnovnih i srednjih
Skola,

- prati stanje u podrucju osnovnog i srednjeg
Skolstva i predlaze mjere unaprjedenja obra-
zovnog sustava,

- obavljanje stru€nih, savjetodavnih i drugih
poslova u nadleZnosti Zupanije kao osnivaéa
osnovnih i srednjih Skola,

- provodi postupak vezano uz dodjelu stipendija
u€enicima srednjih Skola i studentskih stipen-
dija, te drugih potpora u cilju podizanja razine
obrazovanja,

- izradu akata i predlaganje mjera za rjeSavanje
pitanja koja proizlaze iz poloZaja Zupanije kao
osnivaca obrazovnih ustanova, osobito u uprav-
ljanju i raspolaganju nekretninama ustanova,

- obavljanje stru¢nih poslova i pracenje stanja te
predlaganje mjera u podrucju kulture, tehnicke
kulture i §porta u Zupaniji,

- suradnju s nadleznim ministarstvima, jedinicama
lokalne samouprave i udrugama iz podrucja kul-
ture, tehnicke kulture i Sporta te sudjelovanje u
organiziranju kulturnih i Sportskih manifestacija
od interesa za Zupaniju,

- pracenje, izrade te podnosenje izvjeS¢a o pro-
vodenju mjera nacionalnih strategija i planova
iz djelokruga upravnog odjela,

- suradnja s udrugama civilnog drustva i koor-
diniranje poslova u svezi sufinanciranja rada
udruga kada obavljaju poslove od interesa za
opc¢e dobro,

- poslove nacionalnih manjina, suradnja s vije¢ima
i predstavnicima nacionalnih manjina i poslovi
koji se odnose na ostvarivanje ljudskih prava,

- izrada nacrta akata iz djelokruga Upravnog
odjela,

- struéne i administrativne poslove za radna tijela
Zupanije koja se, sukladno posebnim propisi-
ma i aktima Zupanije osnivaju za podrucja iz
djelokruga Upravnog odjela,

- sudjelovanje u provedbi projekata sufinanciranih
iz fondova Europske unije i drzavnih tijela,

- sudjelovanje u izradi strate$kih i ostalih doku-
menata Zupanije,
- druge poslove utvrdene posebnim zakonom,
drugim propisom, aktom Zupanijske skupstine
ili Zzupana.
Upravni odjel za obrazovanje, kulturu, Sport, mlade
i civilno drustvo obavlja i povjerene poslove drzavne
uprave odredene zakonom koji se odnose na:

- obavljanje nadzora nad statutima i pravilnicima
o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada djecjeg
vrtica; utvrdivanje uvjeta za pocetak rada i
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ostvarivanje programa predskolskog odgoja pri
osnovnim Skolama, kao igraonice u knjiznica-
ma, te u zdravstvenim, socijalnim, kulturnim,
sportskim ustanovama i udrugama; utvrdivanje
primjerenog programa Skolovanja i primjerenog
oblika pomoc¢i Skolovanja u€enika s teSkocama
u razvoju, prijevremeni upis djece u osnovnu
Skolu i na odgodu upisa djeteta u prvi razred
osnovne Skole; privremeno oslobadanje od
upisa u prvi razred osnovne Skole, privremeno
oslobadanje od zapoc¢etog $kolovanja, prijave
za upis uc€enika s teSko¢ama u razvoju u prvi
razred srednje Skole putem nacionalnog in-
formacijskog sustava prijava i upisa u srednje
Skole; donoSenje odluke o uklju€ivanju u¢enika
u pripremnu ili dopunsku nastavu hrvatskog je-
zika; izdavanje potvrde o zavrSenom programu
pripremne nastave hrvatskog jezika za djecu
koja ne znaju ili nedovoljno znaju hrvatski jezik;
obavljanje nadzora nad obavljanjem poslova
na osnovi javnih ovlasti u osnovnim i srednjim
Skolama, te nad zakonito$¢u rada i op¢ih akata
Skolskih ustanova; donoSenje plana upisa djece
u osnovnu 8kolu, te odredivanje osnovne $kole u
kojoj u€enik, kojem je izreCena pedagoska mjera
preseljenja u drugu $kolu, nastavlja Skolovanje;
donoSenje odluka o broju razrednih odjela u
osnovnim $kolama; poduzimanje odgovarajucih
mjera temeljem odredbi zakona kojim se ure-
duje odgoj i obrazovanje u osnovnoj i srednjoj
8koli u vezi sa zanemarivanjem obveza roditelja
prema djeci; izdavanje obavijesti Skolskim usta-
novama da u evidenciji o radnicima za kojima
je prestala potreba u punom ili dijelu radnog
vremena nema odgovaraju¢e osobe kako bi
nakon toga mogle popuniti upraznjeno radno
mjesto putem natjeCaja; vodenje evidencije o
uCiteljima/nastavnicima, struénim suradnicima

i ostalim radnicima osnovnih i srednjih Skola za
¢ijim je radom prestala potreba, o prijavi potreba
Skolskih ustanova za radnicima zaposlenim na
neodredeno vrijeme i nepuno radno vrijeme;
raspustanje Skolskog odbora i imenovanje po-
vjerenstva za upravljanje Skolom, kada Skolski
odbor ne obavlja poslove iz svog djelokruga u
skladu sa zakonom, aktom o osnivanju ili sta-
tutom Skole ili te poslove obavlja na nacin koji
ne omogucuje redovito poslovanje i obavljanje
djelatnosti Skole te kada se Skolski odbor ne
moze konstituirati; utvrdivanje minimalnih teh-
ni¢kih i higijenskih uvjeta prostora u kojem se
izvode programi obrazovanja odraslih,
utvrdivanje postojanja uvjeta za osnivanje ka-
zalista te prijava kazaliSta za upis u o€evidnik
kazalista.

UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZA-
CIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.

Upravni odjel ustrojava se bez unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica.

Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Sistematizacija
radnih mjesta u Upravnom odjelu koja sadrzava popis

radni

h mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na

pojedinom radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i po-
drucnoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 6.

Poslovi iz djelokruga rada Upravnog odjela obavljaju

sluzb

enici na radnim mjestima kako slijedi:

Red_. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija NERILEEIET . Bvr.oj .
broj rang izvrSitelja

1. |Procelnik l. Glavni rukovoditelj 1. 1

2. | ViSi savjetnik za obrazovanje Il. ViSi savjetnik 4. 1

3. | ViSi savjetnik za pravne poslove Il. Visi savjetnik 4. 1

4. |Visisavjetnik za kulturu, Sport i tehnic¢ku kulturu Il. Visi savjetnik 4. 2

5. |ViSi savjetnik za razvoj civilnog drustva i Il Visi savjetnik 4. 1

nacionalne manjine

6. | ViSi stru¢ni suradnik za obrazovanje Il. Vi8i stru€ni suradnik 6. 1

7. | Strucni suradnik za financije i prijevoz . Struéni suradnik 8. 1

8. | Strucni suradnik za prosvjetu I"l. Struéni suradnik 8. 2

9. |Referent za administrativne poslove I"l. Referent 1. 1

Clanak 7.

Nazivi i opisi poslova radnih mjesta s opisom razine standardnih mjera za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani
su u tabelarnom prikazu kako slijedi:

R. br. |Procelnik Upravnog odjela za obrazovanje, kulturu, Sport, mlade i civilno Broj izvrsitelja
drustvo
1. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1.
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Glavni rukovoditelj 1.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
Upravlja radom Upravnog odjela, odgovara za zakonito i pravovremeno obavljanje poslova 30%
i koordinira pripreme planova i izvje§¢a Upravnog odjela i uskladuje prijedloge za pojedina
podrucja te upucuje prijedloge odluka, akata i drugih znacajnih dokumenata iz djelatnosti
ovog Upravnog odjela prema Zupanu, Zupanijskoj skupstini i drugim Zupanijskim tijelima.
Uskladuje prijedloge i definira konacan prijedlog financijskog plana Upravnog odjela, 15%
uklju€ujuci i javne potrebe za podrucje Skolstva, kulture, Sporta i tehni¢ke kulture.
UkljuCuje se u rad slozenih aktivnosti znaajne materijalne vrijednosti i kontrolira rad u 40%
cilju zakonitih postupaka i sudjeluje u realizaciji projekata do njihove gotovosti ili ugovo-
rene obveze. Redovito izvje$éuje Zupana o tijeku projekata ili poslova bitnih za Zupaniju.
Stalnim kontaktima nadleznim ministarstvima uskladuje programe i pronalazi nova rjeSenja 5%
u poboljSanju djelatnosti iz djelokruga rada ovog Upravnog odjela.
Obavlja i druge poslove po nalogu Zupana. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar druStvene, prirodne ili tehnicke struke ili stru¢ni specijalist drustvene, pri-
rodne ili struke. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozeni-
jim stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu
politiku upravnoga tijela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKA- CIJE
SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu
plana i programa upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje

politike i njenu provedbu.

R. br. |ViSi savjetnik za obrazovanje Broj izvrsitelja
2. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1.
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz podrucja odgoja
i obrazovanja. Analiza stanja i poslovi u osnovnom i srednjem Skolstvu.

Priprema seminara i sastanaka s ravnateljima osnovnih i srednjih Skola.

Pripremanje materijala i prijedloga za sjednice, vezanih za osnovno i srednje $kolstvo.
Suradnja s djecjim vrti¢ima vezanih uz organizaciju, provodenje i sufinanciranje programa
predskole te prikupljanje i obrada financijskih planova i izvje§¢a o utroSenim sredstvima.
Suradnja sa Hrvatskim zavodom za zapoS$ljavanje te Hrvatskom gospodarskom komorom
i Hrvatskom obrtni¢kom komorom.

Priprema i raspisivanje natje€aja za upis u€enika u prvi razred srednjih Skola.

Poslovi pripreme analitickih i drugih stru¢nih materijala o pitanjima iz djelokruga rada
Upravnog odjela za prosvjetu, kulturu i Sport.

Vodi poslove i evidenciju oko imenovanja ¢lanova za Skolske odbore osnovnih i srednjih
Skola te uéenic¢kih domova, u skladu sa statutima Skola i zakonom.

Pracéenje i uskladivanje izmjena u mrezi djecjih vrtica te mrezi osnovnih i srednjih Skola.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

30%

15%
10%

10%
15%

10%

10%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar druStvene ili humanisti¢ke struke ili stru¢ni specijalist drustvene ili humani-
sticke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela i rjeSavanje
najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifitne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja.

R. br. Visi savjetnik za pravne poslove Broj izvrsitelja
3. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1.
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz podrucja odgoja 30%
i obrazovanja. Analiza stanja i poslovi u osnovnom i srednjem Skolstvu.

Priprema seminara i sastanaka s ravnateljima osnovnih i srednjih Skola.

Pripremanje materijala i prijedloga za sjednice, vezanih za osnovno i srednje Skolstvo. 15%
Suradnja s djecjim vrti¢ima vezanih uz organizaciju, provodenje i sufinanciranje programa 10%
predskole te prikupljanje i obrada financijskih planova i izvjeS¢a o utro$enim sredstvima.

Suradnja sa Hrvatskim zavodom za zapoS$ljavanje te Hrvatskom gospodarskom komorom

i Hrvatskom obrtnicCkom komorom.

Priprema i raspisivanje natjeCaja za upis u€enika u prvi razred srednjih Skola. 10%
Poslovi pripreme analitickih i drugih struénih materijala o pitanjima iz djelokruga rada 15%
Upravnog odjela za prosvjetu, kulturu i Sport.

Vodi poslove i evidenciju oko imenovanja ¢lanova za Skolske odbore osnovnih i srednjih 10%
Skola te u€enickih domova, u skladu sa statutima Skola i zakonom.

Pracenje i uskladivanje izmjena u mrezi djecjih vrti¢a te mrezi osnovnih i srednjih Skola. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela i rjeSavanje
najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

DONOSENJE ODLUKA

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVOR-|Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
NOSTI | UTJECAJ NA|sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

odgovarajucéeg podrucja.
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R. br. Visi savjetnik za kulturu, Sport i tehni¢ku kulturu

Broj izvrsitelja

4. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2.
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Uskladivanje pravilnika i drugih potrebnih akata sa zakonima iz podrucja kulture, Sporta i
tehnicke kulture. Prou€ava i struéno obraduje te prati stanje i predlaze odgovaraju¢e mjere
potpora u podrucju kulture, Sporta i tehni¢ke kulture. Prikupljanje i obrada pristiglih prijed-
loga godisnjih programa u kulturi Sisacko-moslavacke Zupanije s azuriranjem podataka.
Izrada prijedloga godiSnjih Programa javnih potreba u kulturi, Sportu i tehni¢koj kulturi Si-
sacko moslavacke Zupanije. Obrada godi$njih izvjeStaja o utroSenim sredstvima ustanova,
udruga, vjerskih zajednica i pojedinaca iz podrucja kulture.

Sudjeluje u pripremi manifestacija, izlozba, promocija, koncerata i ostalih aktivnosti iz
podrucja kulture koje organiziraju Zupanijske ustanove i udruge.

50%

20%

30%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar tehnicke ili drustvene struke ili struéni specijalist tehnicke ili drustvene struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela i rjeSavanje
najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja.

R. br. Visi savjetnik za razvoj civilnog drustva i nacionalne manjine Broj izvrsitelja
5. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1.
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Il. Visi savjetnik 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i drugih akata, strategija, programa i projekata vezano uz
razvoj civilnog drustva, prikuplja podatke, izraduje izvjeS¢a i koordinira druge relevantne
aktivnosti vezano uz financiranje programa, projekata i aktivnosti organizacija civilnog
druétva na razini Zupanije, izraduje izvje$¢a i koordinira aktivnosti vezano uz suradnju s
drzavnim tijelima u podrucju razvoja civilnog drustva.

Obavlja stru€ne i savjetodavne poslove za vije¢a i predstavnike nacionalnih manjina te
priprema prijedloge za financiranje vije¢a i predstavnika nacionalnih manjina, prati troSe-
nje proracunskih sredstava, izraduje godiSnja izvjeS§¢a o ostvarivanju prava nacionalnih
manjina, suraduje s nadleznim drzavnim tijelima vezano uz ostvarivanje prava nacionalnih
manjina, prati rad udruga nacionalnih manjina i pruza stru¢nu i organizacijsku pomoc¢.
Obavlja stru€ne i administrativne poslove za potrebe povjerenstava i drugih radnih tijela
koje osniva Zupanijska skup$tina u podrugju ravnopravnosti spolova, zaétite i promicanja
ljudskih prava i antikorupcije.

30%

30%

20%
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Proucava i stru¢no obraduje i provodi najslozenija pitanja iz djelokruga Stru¢ne sluzbe, a
narocito iz podrucja razvoja civilnog drustva.

Obavlja poslove vezano uz dodjelu javnih priznanja Zupanije.

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢enika.

10%
5%
5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar druStvene struke ili stru¢ni specijalist druStvene struke, najmanje Cetiri go-
dine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela i rjeSa-
vanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja.

R. br. Visi struéni suradnik za obrazovanje Broj izvrsitelja
6. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1.
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi strucni 6.
suradnik

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

obrazovanja.

u podrucju odgoja i obrazovanja.

Organizacija natjecanja i smotri u€enika.
Suraduje na realizaciji projekta iz podru¢ja odgoja i obrazovanja.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Vodi postupak i rjeSava u slozenim upravnim i neupravnim stvarima iz podrucja odgoja i 30%
Uskladivanje pravilnika i drugih potrebnih akata sa zakonima iz podrucja odgoja i obrazo- 10%
vanja. Prou€ava i stru¢no obraduje te prati stanje i predlaze odgovaraju¢e mjere potpora
Raspisivanje i natje€aja za dodjelu ucenickih i studentskih stipendija te u¢eni¢kih domova. 20%
Prati rad ustanova iz podruc¢ja odgoja i obrazovanja. 20%
20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar drustvene ili humanisticke struke ili stru¢ni specijalist drusStvene ili humani-
sticke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.
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R. br. |Struéni suradnik za financije i prijevoz

Broj izvrsitelja

7. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1.
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Strucni suradnik 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Poslovi financiranja i planiranja kroz decentralizirane funkcije i povec¢ani pedagoski standard.
Svakodnevno kontaktiranje s ravnateljima, tajnicima i raéunovodama $kola. Prikupljanje
zahtjeva Skola za decentralizirane funkcije Skolstva, obradiva- nje zahtjeva i dostavljanje
naloga za isplatu u nadlezni upravni odjel na placanje. Izrada prijedloga financijskih planova
Skola, rebalansa proracuna odjela vezanih za Skolstvo i financijska izvje$ca.

Organizacija prijevoza ucenika osnovnih i srednjih Skola i subvencija za prijevoz studenata.

50%

30%

20%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveudilisni prvostupnik drustvene, humanisticke ili tehni¢ke struke struke ili stru¢ni
prvostupnik drustvene, humanisti¢ke ili tehnicke struke i najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medu-
sobno povezanih razli¢itih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar upravnoga tijela, a po-
vremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

R. br. Strucni suradnik za prosvjetu Broj izvrsitelja
8. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2.
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Struéni suradnik 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Vodi postupak i donosi rjeSenja u upravnim i neupravnim stvarima iz podrucja odgoja i
obrazovanja. Svakodnevno kontaktiranje s ravnateljima, tajnicima i raéunovodama $kola.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

90%
10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik drustvene, humanisti¢ke ili tehni¢ke struke ili struéni prvostupnik
drustvene, humanistiCke ili tehni¢ke struke i najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje sloZzene poslove s ogranienim brojem
medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.
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STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povre-
meno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

R. br. Referent za administrativhe poslove Broj izvrsitelja
9. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1.
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Referent 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove uredskog poslovanja, poslove prijepisa i umno- 50%
Zavanja te prikuplja i obraduje podatke iz djelokruga Upravnog odjela. Obavlja poslove
prijama i otpreme poste za Upravni odjel. Vodi evidenciju putnih naloga Upravnog odjela
te nabavu uredskog materijala. 50%

Sudjeluje u obradi podataka za dodjelu stipendija i drugih subvencija u Upravnom odjelu.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru€na sprema drustvenog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahti-
jevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

SAMOSTALNOST
U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNO-
STI1UTJECAJ NADONO-

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SENJE ODLUKA

IV. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 8.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Proc€elnik Upravnog odjela organizira rad i nadzire
obavljanje poslova i zadataka svakog sluzbenika, prati
izvrSavanje dodijeljenih poslova, brine se o struénom
usavrSavanju sluzbenika, potpisuje akte i materijale
Upravnog odjela, ukazuje na probleme u radu Upravnog
odjela i predlaze nacine obavljanja pojedinih poslova te
obavlja i druge poslove utvrdene posebnim propisima,
aktima Zupanijske skup$tine i Zupana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, pro€elnik Uprav-
nog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog
mjesta medu sluzbenicima rasporedenima na odno-
sno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne prioritete i
potrebe sluzbe.

ProCelnik Upravnog odjela odgovoran je Zupanu za
zakonit, pravilan i pravodoban rad Upravnog odjela kao
i za izvrSavanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela.

Clanak 9.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procel-
nika Upravnog odjela do imenovanja proc€elnika na
nacin propisan zakonom, zupan ¢e imenovati osobu
koja ¢e privremeno obavljati iste poslove i to iz reda
sluzbenika zaposlenih u upravnim tijelima Sisacko-
moslavacke zupanije.

Clanak 10.

ProcCelnik Upravnog odjela moze, po ovlastenju
Zupana, putem sredstava javnog priop¢avanja ili na
drugi prikladan nacin, davati izvje§¢a o obavljanju
poslova iskljucivo iz djelokruga rada Upravnog odjela.

Zupan moze ovlastiti i drugog sluzbenika Upravnog
odjela za davanje odredenih podataka iz djelokruga
Upravnog odjela.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 11.

Sluzbenici se rasporeduju na radna mjesta u Uprav-
nom odjelu, ako ispunjavaju opée uvjete za prijam
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u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane zakonom, Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni stru¢ni ispit. Sluzbenik
bez polozenog drzavnog stru€¢nog ispita moze biti
rasporeden na radno mjesto pod pretpostavkama
propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 12.

U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredbama,
mogu se primati u€enici na prakti¢an rad, osobe na
struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog od-
nosa i vjezbenici.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka, osim vjezbenika,
nemaju status sluzbenika i rad obavljaju na temelju
zahtjeva S$kole ili pisanog ugovora s procelnikom
Upravnog odjela.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESA-
VANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje ili to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka ili rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

VIl. PRAVA | DUZNOSTI SLUZBENIKA

Clanak 14.

Sluzbenici Upravnog odjela u pravilu svoj rad
obavljaju u Sisku, a po potrebi i u Kutini i Novskoj.

Clanak 15.

Sluzbenici Upravnog odjela imaju prava i duznosti
propisane zakonom, drugim propisima, Eti¢kim kodek-
som sluzbenika i namjestenika Sisacko-moslavacke
Zzupanije (u nastavku teksta: Eticki kodeks) i Kolek-
tivnim ugovorom.

Sluzbenici su duzni savjesno, pravovremeno i kva-
litetno obavljati poslove sukladno zakonima, drugim
propisima, Kolektivhom ugovoru te uputama procel-
nika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su rasporedeni,
sluzbenici su duzni, po nalogu proCelnika Upravnog
odjela, sudjelovati u izvrSavanju poslova koji su ne-
ophodni, sukladno svojem znanju i sposobnostima.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 16.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1. osobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiljez-
ja neke od teskih povreda sluzbene duznosti
propisanih u ¢lanku 46., stavku 1., toCkama 1.,
2.,3.,6.i11. Zakona o sluzbenicima i namje-
Stenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje
postupka zbog teSke povrede sluzbene duznosti
procijeni da nije svrhovito pokretati postupak
zbog teske povrede sluzbene duznosti,

2. ucCestalo prekoracenje vremena propisanog za
odmor (stanku) ili koriStenje prava na odmor
(stanku) izvan propisanog vremena bez oprav-
danog razloga,

3. kr8enje Etickog kodeksa, osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisanih zakonom,

4. neizvrSenje ili nepravodobno izvrSenje sluzbene
zadace bez opravdanog razloga,

5. nesavjesno ili nemarno izvr8enje sluzbene
zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno
pravilima struke,

6. odbijanje stru¢nog usavrsavanja organiziranog
u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu.

IX. ZAVRSNA ODREDBA

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u »Sluzbenom glasniku Sisacko-moslavacke
Zupanije«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
ZUPAN

KLASA: 022-04/21-01/13
URBROJ: 2176/01-02-21-4
Sisak, 28. prosinca 2021.

Zupan
Ivan Celjak, mag. iur., v.r.

175.

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18 i 112/19), Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokanoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narod-
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ne novine«, broj 74/10 i 125/14), ¢lanka 44. stavka
1. toCke 18. Statuta SisaCko-moslavacke Zupanije
(»Sluzbeni glasnik Sisatko-moslavacke Zupanije,
broj 11/09, 5/10, 2/11, 3/13, 5/18, 3/20 - prociscéeni
tekst, 5/20 i 9/21), ¢lanka 17. stavak 2. i ¢lanka 29.
stavak 1. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Sisacko-moslavacke zupanije (»Sluzbeni gla-
snik Sisacko-moslavacke Zupanije«, broj 23/21), na
prijedlog privremene procelnice Upravnog odjela za
zdravstvo, socijalnu skrb i hrvatske branitelje Sisac-
ko-moslavacke zupanije, te nakon savjetovanja sa
sindikatom, Zupan Sisacko-moslavacke Zupanije 28.
prosinca 2021. godine, donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
zdravstvo, socijalnu skrb i hrvatske branitelje
Sisacko-moslavacke zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog
odjela za zdravstvo, socijalnu skrb i hrvatske branite-
lje Sisacko-moslavacke zupanije (u nastavku teksta:
Pravilnik) utvrduje unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, stru€ni i drugi uvjeti za raspo-
red na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od
znacaja za rad Upravnog odjela za zdravstvo, socijalnu
skrb i hrvatske branitelje Sisacko-moslavacke zupanije
(u nastavku teksta: Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove utvrdene zakonom,
Statutom Sisacko-moslavacke zupanije, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Sisacko-mosla-
vacke zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno zna&enje koriste-
ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u musSkom ili
zenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika kao i u potpisu pismena,
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno
namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. DJELOKRUG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.

Upravni odjel za zdravstvo, socijalnu skrb i hrvatske
branitelje obavlja upravne i stru¢ne poslove u podrucju
zdravstva, socijalne skrbi, pravnog polozaja i statusa
hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata te statusa i
prava civilnih stradalnika iz Domovinskog rata.

U okviru svog djelokruga Upravni odjel obavlja
posebice sljedecée poslove:

- pracenje i nadziranje poslovanja zdravstvenih
ustanova i ustanova socijalne skrbi kojih je
osnivaé Zupanija, te predlaganje mjera u cilju
pobolj$anja uvjeta njihova poslovanja te pripremu
izvjeS¢a o njihovom radu za nadlezna tijela,

- obavljanje financijsko administrativnih poslova
u svezi koriStenja sredstava za decentralizirano
financiranje potreba zdravstvenih ustanova i
ustanova socijalne skrbi kojih je osnivaé Zu-
panija,

- predlaganje programa i mjera za ostvarivanje
viSeg standarda zdravstvene zaStite i socijalne
skrbi stanovniStva, - poticanje i potpore progra-
mima i projektima udruga i drugih oblika orga-
niziranog djelovanja i rada u podrucju branitelja
iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji,

- koordiniranje rada udruga iz podrucja zdravstvene
zaStite i socijalne skrbi te planiranje sredstava
za sufinanciranje njihovih programa koji su od
interesa za Zupaniju,

- rjeSavanje u prvom stupnju u upravnom postupku
u podrucju socijalne skrbi u skladu sa zakonom
i drugim propisima,

- rjeSavanje u drugom stupnju po zalbama izjav-
ljenim na upravne akte upravnih tijela gradova
i opCina iz podrucja socijalne skrbi u skladu sa
zakonom i drugim propisima,

- predlaganje mjera za svrsishodno upravljanje i
raspolaganje imovinom, a posebno nekretnina-
ma zdravstvenih ustanova i ustanova socijalne
skrbi kojih je osnivaé Zupanija,

- stru¢ne i administrativne poslove za radna tijela
Zupanije koja se, sukladno posebnim propisi-
ma i aktima Zupanije, osnivaju za podrugja iz
djelokruga Upravnog odjela,

- suradnja s udrugama i drugim pravnim osobama
i tijelima osnovanim u podrucju iz djelokruga
Upravnog odjela,

- sudjeluje u provedbi projekata sufinanciranih iz
fondova Europske unije i drzavnih tijela, - sudje-
lovanje u izradi strateskih i ostalih dokumenata
Zupanije,

- druge poslove utvrdene posebnim zakonom,
drugim propisom, aktom Zupanijske skupétine
ili Zupana.

Upravni odjel za zdravstvo, socijalnu skrb i hrvatske
branitelje obavlja i povjerene poslove drzavne uprave
odredene zakonom koji se odnose na:

- pravni polozaj, rjeSavanje pravnog polozaja,
statusa i drugih pitanja hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji,
hrvatskih ratnih vojnih invalida iz Domovin-
skog rata, ¢lanova obitelji smrtno stradalog ili
nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog
rata, stradalih pirotehni¢ara i ¢lanova njihovih
obitelji;

- zastitu civilnih zrtava Domovinskog rata, zastitu
sudionika Drugog svjetskog rata, zastitu vojnih
i civilnih invalida Drugog svjetskog rata, mirno-
dopskih vojnih invalida, ratnih vojnih invalida
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stradalih pri obavljanju vojnih i redarstvenih
duznosti u stranoj zemlji u okviru mirovnih
snaga i mirovnih misija ako ih je na tu duznost
uputilo nadlezno tijelo u okviru medunarodnih
obveza nakon 15. svibnja 1945. godine i ¢lanova
njihovih obitelji;

pribavljanje stru¢nog misljenja ovlastene zdrav-
stvene ustanove o postojanju uzro€no-posljedi¢ne
veze pojave bolesti i/ili pogorSanja bolesti kao
posljedice sudjelovanja u obrani suvereniteta
Republike Hrvatske;

pribavljanje nalaza i misljenja tijela nadleznog
za vjeStacenje o uzroku i postotku oStecenja
organizma, pravu na doplatak za njegu i pomo¢
druge osobe, pravu na ortopedski doplatak, pravu
na doplatak za pripomo¢ u kuci, nesposobnosti
za privredivanje, ostvarivanje prava na nov¢anu
naknadu za nezaposlene hrvatske branitelje iz
Domovinskog rata i ¢lanove njihovih obitelji;

ostvarivanje prava na jednokratnu novanu
pomo¢ nakon ekshumacije i identifikacije ili
proglasenja nestalog hrvatskog branitelja iz
Domovinskog rata umrlim;

ostvarivanje prava na jednokratnu nov&anu
pomoc¢ zbog nemogucnosti podmirenja osnovnih
zivotnih potreba;

u stvarima koje se odnose na usluge osobe za
pruzanje njege i pomodi;

na besplatni topli obrok;

ostvarivanje prava osoba odredenih Zakonom
o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i
¢lanovima njihovih obitelji i Zakonom o zastiti
vojnih i civilnih invalida rata na besplatne udz-
benike;

izvjeScivanje i pozivanje ¢lanova obitelji nestalih
hrvatskih branitelja i civilnih Zzrtava iz Domovin-
skog rata o identifikaciji posmrtnih ostataka;

ostvarivanje prava na troSkove grobnog mjesta,
troSkove ukopa uz odavanje vojnih pocasti i
uredenje grobnih mjesta;

sudjelovanje u organizaciji obiljezavanja blag-
dana, spomendana i drugih sve€anosti u ¢ast
stradalih hrvatskih branitelja i civila iz Domo-
vinskog rata;

sastavljanje mjesecnih, polugodiSnjih i godisnjih
izvjestaja o broju svih korisnika po pojedinacnim
pravima, te vodenje evidencije svih korisnika;
obavljanje poslova obracuna i isplate nov¢anih
sredstava temeljem prava korisnika po osnovi

Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog
rata i ¢lanovima njihovih obitelji i Zakona o
zastiti vojnih i civilnih invalida rata, te vodenje
evidencije izvrSenih isplata i povrata nepripadno
isplacenih prava;

- izdavanje potvrde o statusu HRVI iz Domovinskog
rata i ¢lana obitelji smrtno stradalog ili nestalog
hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, status
civilnog invalida rata, ratnog i mirnodopskog
vojnog invalida rata, kao i potvrde o nov€anim
primanjima po Zakonu o hrvatskim braniteljima
iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji
i Zakonu o zas$titi vojnih i civilnih invalida rata,

- priznavanje prava na obvezno zdravstveno
osiguranje neosiguranih osoba,

- ovjera knjige evidencije o lijecnickim receptima
izdanim za lijekove $to sadrze opojne droge ili
psihotropne tvari,

- izdavanje objava za povlastenu i besplatnu vo-
Znju invalidnim osobama, te pratitelju invalidne
osobe;

- izdavanje objava za povlasteni prijevoz,

- davanje odobrenja za prikupljanje i pruzanje
humanitarne pomoci; davanje odobrenja za pro-
vodenje humanitarne akcije; donosenje rieSenja
o uplati neutroSenih sredstava humanitarne
akcije; prikupljanje, dostavljanje i publiciranje
propisanih izvjeS¢a i vodenje propisanih evi-
dencija koje se odnose na humanitarnu pomoc¢.

Ill. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZA-
CIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela
ustrojavaju se slijedeée unutarnje jedinice:

- Odsjek za zdravstvo,
- Odsjek za socijalnu skrb i hrvatske branitelje.

Clanak 6.

Pojedini poslovi iz djelokruga Upravnog odjela mogu
se obavljati na izdvojenim radnim mjestima.

Clanak 7.

Poslove iz djelokruga Upravnog odjela obavljaju
sluzbenici na radnim mjestima kako slijedi:

Red.. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija NER SR . Bvr.oj .
broj rang izvrSitelja
1. Procelnik l. Glavni rukovoditelj 1. 1

2. ViSi struéni suradnik Il ViSi struéni suradnik 6. 1

3. Struéni suradnik I". Strucni suradnik 8. 1

4. Voditelj odsjeka za zdravstvo l. ViSi rukovoditelj 8, 1

5. ViSi savjetnik za zdravstvo . ViSi savjetnik 4. 1

6. Savjetnik za zdravstvo . Savjetnik 5. 1

7. ViSi struéni suradnik za zdravstvo i . ViSi struéni suradnik 6. 1

projekte
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Poslovi radnog mjesta pod rednim brojem 17.

It?)?:j- Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasgl:%cuskl izv?éri(t)Jelja
8. Struéni suradnik za zdravstvo I"l. Struéni suradnik 8. 1
9. Referent za zdravstvo I"l. Referent 11. 1
10. |Administrativni referent Il. Administrativni referent 1. 1
11. [Voditelj odsjeka za socijalnu skrb i l. Visi rukovoditelj & 1
hrvatske branitelje
12. | ViSi savjetnik za socijalnu skrb . Visi savjetnik 4. 1
13. | ViSi stru€ni suradnik za socijalnu skrb . Visi struéni suradnik 6. 1
14. | ViSireferent za socijalnu skrb i projekte Il. Visi referent 9. 1
15. | Visireferent za prava hrvatskih branitelja Il. Visi referent 9. 1
16. |Referent za socijalnu skrb i projekte I"l. Referent 1. 1
17. | ViSi savjetnik za prava hrvatskih bra- . Visi savjetnik 4. 4
nitelja
18. |[Struéni suradnik za prava hrvatskih Il. Struéni suradnik 8 4
branitelja
19. |Referent za prava hrvatskih branitelja M"l. Referent 1. 6
Clanak 8.

viSi savjetnik za prava hrvatskih branitelja obavljaju se na izdvojenom mjestu rada i to u: Kutini - 2 izvrsi-

telja.

Poslovi radnog mjesta pod rednim brojem 18.

struéni suradnik za prava hrvatskih branitelja obavljaju se na izdvojenim mjestima rada i to u:

Glina - 1 izvrsitelj,

Novska - 1 izvrsitelj,

Petrinja - 1 izvrsitelj i

Hrvatska Kostajnica - 1 izvrSitelj.

Poslove radnog mjesta pod rednim brojem 19.

referent za prava hrvatskih branitelja obavljaju se na izdvojenim mjestima rada i to u:

Novskoj - 1 izvrSitelj i

Petrinji - 1 izvrSitelj.

Clanak 9.

Nazivi i opisi poslova radnih mjesta s opisom razine standardnih mjera za klasifikaciju radnih mjesta sa-
drzani su u tabelarnom prikazu kako slijedi:

R. br. [PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA ZDRAVSTVO, SOCIJALNU SKRB | Broj izvrsitelja
HRVATSKE BRANITELJE
1. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Glavni rukovoditelj 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Upravlja i rukovodi radom Upravnog odjela i njegovim odsjecima sukladno pozitivnim 30
propisima RH i opéim aktima Zupanije. Odgovara za zakonito i pravovremeno obavlja-
nje poslova koje ukljuuje najviSu materijalnu i financijsku odgovornost, odgovornost
za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Planira, vodi i koordinira povjerene poslove. Kreira strategije i programe iz nadleznosti 50
Upravnog odjela iz pojedinih podrué&ja (odsjeka) uz suradnju sa voditeljima odsjeka, te uz
suglasnost nadleznih tijela, povjerenstava i savjeta. Doprinosi razvoju novih koncepata.
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Provodi stalnu stru€nu komunikaciju unutar, izvan Upravnog odjela, te sa ustanovama
iz podrucja zdravstva, socijalne skrbi i hrvatskih branitelja - s ciljem provedbe zacrtanog
plana i programa Upravnog odjela, Zupanije i RH iz podruégja zdravstva, socijalne skrbi
i prava hrvatskih branitelja. Inicira provedbu projekata financiranih iz EU i nacionalnih
izvora financiranja, te koordinira i usmjerava njihovu provedbu. Redovno prati propise
i natjeCaje iz podru¢ja zdravstva, socijalne skrbi i hrvatskih branitelja i vrSi njihovu pri-
mjenu, te obavjestava o istome voditelje odsjeka i ostale zainteresirane dionike.

10

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela za koje ga zaduzi Zupan.

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar drustvene struke ili stru€ni specijalist druStvene struke, najmanje 5 (pet)
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Slozenost poslova najvise razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje po-
vjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima ograni¢ena samo
op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Upravnog odjela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu
plana i programa Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

UkljuCuje najviSu razinu materijalne, financijske i odgovornosti za zakonitost rada i
postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravlja¢ku odgovornost. NajviSi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu

provedbu.

R. br. |VISI STRUCNI SURADNIK Broj izvrsitelja
2. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Il. Visi struc¢ni suradnik 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Redovno prati i primjenjuje propise i upute te opée akte iz podrucja financija, zdravstva
te socijalne skrbi i hrvatskih branitelja. RjeSava jednostavnije upravne, financijske i dru-
ge stru€ne poslove iz podruéja financija, a vezano uz djelokrug rada Upravnog odjela u
podrucju financija iz svih njegovih odsjeka. Prati propise i osigurava provodenje zakon-
skih propisa vezanih za financijsko poslovanje Zupanije i njezinih proradunskih korisnika
(u podrudju zdravstva, socijalne skrbi i hrvatskih branitelja). Uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka i proCelnika izraduje plan proracuna i rebalans istoga s obrazlozenjem cijelog
Upravnog odjela i svih njegovih odsjeka, kao i njegovu realizaciju. Osigurava realizaciju,
prati izvrSenje prora€una i izraduje financijska izvjeSc¢a, te naloge za pla¢anja. Radi sve
poslove vezano za sredstva za decentralizirane funkcije u podrucju zdravstvu, socijalne
skrbi i hrvatskih branitelja, te sudjeluje u financijskom planiranju i provedbi projekata fi-
nanciranih iz nacionalnih i EU projekata iz djelokruga rada Upravnog odjela.

50

Planira i priprema prora¢une projekata financiranih iz EU i nacionalnih sredstava financira-
nja u okviru proracun Upravnog odjela. Provodi postupke jednostavne nabave za potrebe
Upravnog odjela i dostavlja podatke za pripremu plana nabave Zupanije. Redovno prati
propise i natje€aje iz podruc¢ja financija i nadleznosti Upravnog odjela, vrsi njihovu primjenu
i 0 njima obavjestava nadredene i ostale sluzbenike. Prati financijsko poslovanje ustanova
u vlasni$tvu Zupanije. Sudjeluje u pripremi akata za Zupanijsku skups$tinu u suradnji sa
voditeljima Odsjeka, pro¢elnikom Upravnog odjela te proelnikom Upravnog odjela iz pod-
rucja financija. Prikupljanje, praéenje i analiza podataka iz podruc¢ja nadleznosti Upravnog
odjela, te izrada izvjeS¢a kroz ostvarenje programa javnih potreba u zdravstvu, nadleznosti
Upravnog odjela. Izrada planova kori$tenja sredstava za potrebe zdravstva, socijalne skrbi
i hrvatskih branitelja. Suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi
u provedbi propisa i pracenju njihovog rada. Unosi sklopljene ugovore u Registar ugovora.

20

Prati natjeCaje za financiranje projekata iz EU i nacionalnih sredstava financiranja, te
priprema i provodi iste.

20

Obavlja i druge poslove po nalogu i pro¢elnika Upravnog odjela.

10
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Magistar drustvene struke ili struéni specijalist druStvene struke, najmanje 1 (jed-
na) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova ukljuuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odsjeka i Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redovan nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S

Ukljucuje kontakte unutar odsjeka i Upravnog odjela, te povremenu komunikaciju

DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

izvan upravnog tijela, u svrhu prikupljanja i/ili razmjenu informacija i znanja.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

primjenu postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu

R. br. [STRUCNI SURADNIK

Broj izvrsitelja

3. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Strucéni suradnik 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Prikuplja, prati i analizira podatke te prati i primjenjuje propise i upute, kao i op¢e akte
iz podrucja rada, odnosno nadleznosti Upravnog odjela. RjeSava jednostavnije upravne,
financijske i druge struéne poslove iz podrucja financija, a vezano uz djelokrug rada
Upravnog odjela u podrucju financija iz svih njegovih odsjeka. i njezinih proradunskih
korisnika (u podru€ju zdravstva, socijalne skrbi i hrvatskih branitelja).

Radi sve poslove vezano za sredstva za decentralizirane funkcije u podru&ju zdravstvu,
socijalne skrbi i hrvatskih branitelja, te sudjeluje u financijskom planiranju i provedbi
projekata financiranih iz nacionalnih i EU projekata iz djelokruga rada Upravnog odjela.

30

Izraduje planove koriStenja sredstava za potrebe zdravstva, socijalne skrbi i hrvatskih
branitelja. Suraduje s ustanovama u provedbi propisa i pracenju njihovog rada. Koor-
dinira poslove s jedinicama lokalne samouprave. Osigurava realizaciju, prati izvrSenje
proracuna i izraduje financijska izvjes¢a, te naloge za pla¢anja iz djelokruga Upravnog
odjela. Uz upute i nadzor voditelja Odsjeka i proCelnika izraduje plan proracuna i re-
balans istoga s obrazlozenjem cijelog Upravnog odjela i svih njegovih odsjeka, kao i
njegovu realizaciju Suraduje na svim poslovima vezano za sredstva za decentralizirane
funkcije iz podrucja djelokruga Upravnog odjela. Uz upute i nadzor procelnika, sudjeluje
u izradi plana prora¢una i rebalansa s obrazloZzenjem Odsjeka, kao i njegovu realizaciju.
Osigurava realizaciju, prati izvrSenje proracuna i izraduje financijska izvjeS¢a, te naloge
za pladanja. Dostavlja podatke za pripremu plana nabave Zupanije.

40

Redovno prati propise i natje€aje iz podrucja financija vezano uz djelokrug rada Uprav-
nog odjela, vrsi njihovu primjenu i o njima obavjeStava nadredene i ostale sluzbenike.
Sudjeluje u pripremi akata za Zupanijsku skup$tinu u suradnji s voditeljima Odsjeka i
procelnikom Upravnog odjela. Unosi sklopljene ugovore u Registar ugovora.

10

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika Upravnog odjela

20

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Sveucilisni prvostupnik druStvene struke ili struéni prvostupnik druStvene struke,
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drZzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Manje slozeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Ogranicen je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA T STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SASTRANKAMA

Uklju€uje kontakte unutar odsjeka i Upravnog odjela, a povremeno i izvan uprav-
nog tijela sa ustanovama socijalne skrbi u prikupljanju i/ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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R. br. |VODITELJ ODSJEKA ZA ZDRAVSTVO

Broj izvrsitelja

4. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Visi rukovoditelj 3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi radom Odsjeka i organizira rad u Odsjeku u suradnji sa pro¢elnikom Upravnog
odjela. Redovno prati propise i natje€aje iz podruc¢ja zdravstva i vrSi njihovu primjenu.
ProuCava i obraduje najslozenija pitanja u podrudju iz nadleznosti rada Odsjeka, prati i
analizira stanje u tom upravnom podrudju, te predlaze proCelniku Upravnog odjela primje-
nu odgovarajuéih mjera, aktivnosti i projekata. Suraduje sa svim ustanovama i dionicima
u zdravstvu radi osmisljavanja, primjene i koordinacije politika RH i Zupanije u podrugju
zdravstva, te primjene i provedbe novih i postoje¢ih zakonskih odredbi u tom upravnom
podrucju.

50

Suraduje s nadleznim ministarstvom, te ostvaruje komunikaciju izmedu drugih upravnih
tijela Zupanije i drugih Zupanija, kao i svih ostalih mjerodavnih dionika u tom resoru radi
rijeSavanja pitanja iz istog resora. Prati nacionalne i EU natje€aje iz podrugja zdravstva, te
rukovodi njihovom pripremom, izradom i prijavom, te potom njihovom provedbom. Sudjeluje
u pripremi plana prora¢una i rebalansa, te obrazlozZenju istih iz svog upravnog podrucja,
kao i njegovog izvrSenja. Sudjeluje u izradi plana nabave Upravnog odjela iz svog dijela
upravnog podrucja. Redovno prati propise i natje€aje iz podrucja zdravstva, vrsi njihovu
primjenu i o njima obavjeStava nadredene i ostale sluzbenike. Sudjeluje u pripremi akata
za Zupanijsku skupstinu u suradnji s pro&elnikom. Po potrebi saziva sjednice tijela, savjeta
i povjerenstava iz nadleznosti Odsjeka. Unosi sklopljene ugovore u Registar ugovora.

40

Obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela.

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Magistar drustvene struke ili struéni specijalist drustvene struke, najmanje 5 (pet)
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti
i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje odsjekom, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u osiguranu pravilne primjene propisa
i mjera, te davanje smjernica u rjeSavanju strateskih vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog
odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i/ili razmjene vaznih informacija.
Suradnja s resornim ministarstvima, te ostalim institucijama i dionicima iz resora
zdravstva. Redovno primanje stranaka radi upucivanja i objaSnjavanja postupaka
i uvjeta vezanih uz podrucje zdravstva.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupa-
nje, odgovornost za materijalna i financijska sredstva, te izravhu odgovornost za
rukovodenje Odsjekom

R. br.

VISI SAVJETNIK ZA ZDRAVSTVO

Broj izvrsitelja

5 OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. VisSi savjetnik 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja najslozenije upravno-pravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka. Prati
zakonske propise iz podru€ja zdravstva. Prati rad zdravstvenih ustanova kojima je osni-
vaé i vlasnik Zupanija, te izraduje odgovarajuée akte vezane uz rad upravnih vijeé¢a tih
ustanova. lzraduje izvjeS¢a i akte iz djelokruga Odsjeka, te rjeSava najslozenije upravne

50
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i druge predmete iz nadleznosti Odsjeka. Sudjeluje u izradi strategija i programa te u vo-
denju i provedbi projekata financiranih iz EU i nacionalnih izvora financiranja. Sudjeluje
u pripremi akata za Zupanijsku skup$tinu u suradnji voditeljem Odsjeka i s progelnikom
Upravnog odjela. Obavlja raspisivanje i provedu javnih natje€aja za financiranje udruga
civilnog drustva iz djelokruga Odsjeka i Upravnog odjela, vodi propisane i druge evidencije.

Redovno prati propise i natje€aje iz navedenog podrucja, vrsi njihovu primjenu, te o njima
obavjestava nadredene i zainteresirane dionike. Prati nacionalne i EU natjecaje iz podru¢-
ja iz navedenih podrucja, te rukovodi njihovom pripremom, izradom i prijavom, te potom
njihovom provedbom. Sudjeluje u pripremi plana proraduna i rebalansa proracuna, te
obrazlozenju istih iz svog upravnog podruc¢ja, kao i njegovog izvrSenja. Sudjeluje u izradi
plana nabave Upravnog odjela iz svog dijela upravnog podrucja. Sudjeluje u pripremi akata
za Zupanijsku skupétinu u suradnji s voditeljem Odsjeka i progelnikom Upravnog odjela.
Izraduje izvjeSca o provedbi pojedinih strategija iz navedenih podrucja. Rukovodi i obavlja
poslove jednostavne javne nabave u okviru projekata iz svog upravnog podrucja. Unosi
sklopljene ugovore u Registar ugovora. Obavlja unos svih naloga za pla¢anje projekata
udruga i manifestacija iz svog podrucja u odgovarajuée aplikacije.

40

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika Upravnog odjela.

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar drustvene struke ili struéni specijalist druStvene struke, najmanje 4 (Cetiri)
godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Izrada akata iz djelokruga Odsjeka i Upravnog odjela, vodenje upravnog postupka i
rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Odsjeka i Upravnog

odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Povremeni nadzor te opc¢e i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

pruzanja savjeta, prikupljanja i/ili razmjene informacija.

Stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu

STUPANJ ODGOVORNO-
STITUTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Upravnog odjela.

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu pri-
mjenu postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz djelokruga rada Odsjeka i

R. br. |SAVJETNIK ZA ZDRAVSTVO Broj izvrsitelja
6. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Savjetnik 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Redovno prati pozitivne propise, opée akte Zupanije i natje¢aje iz podrugja zdravstva i
vr$i njihovu primjenu. Prikuplja, prati i analizira podatke iz podrucja zdravstva, te izraduje
izvjeSca kroz pracenje istih. Suraduje s ustanovama i svim dionicima iz podrucja zdravstva
radi provedbe zakona, te opéih i pojedinagnih akata Zupanije. Sudjeluje u izradi akata za
Zupanijsku skupétinu, te raznih strategija, razvojnih planova i programa Zupanije u podrugju
zdravstva. Obavlja koordinaciju rada povjerenstava osnovanih u podrucju zdravstva, zastite
prava pacijenata, te nadzora nad radom mrtvozornika. Prati i evidentira statute zdravstve-
nih ustanova u vlasnistvu Zupanije, te sve njihove promjene. Vodi upravni postupak u | i Il
stupnju i donosi rjeSenje u upravnim stvarima iz podrucja zdravstva. Obavlja poslove vezane
uz imenovanja i razrjeSenja, te rad i organizaciju mrtvozornic¢ke sluzbe i mrtvozornika.

50

Priprema pojedinacne odluke vezane uz obavljanje primarne zdravstvene za$tite, sudjeluje
u pripremi i izradi oduka o davanju suglasnosti na odluke upravnih vije¢a zdravstvenih
ustanova u vlasni$tvu Zupanije, te priprema prijedloge imenovanja i razrje$enja ¢&lanova
upravnih vijec¢a istih. Redovno prati propise i natje¢aje iz podruéja zdravstva, vrsi njihovu
primjenu i o njima obavjeStava nadredene i ostale sluzbenike. Prati Mrezu javne zdravstvene
sluzbe, Mreze ugovornih subjekata medicine rada i Mrezu hitne medicine, te ugovaranja
sa HZZO-om. Provodi postupke jednostavne nabave za potrebe odsjeka i Upravnog odjela
i dostavlja podatke za pripremu plana nabave Zupanije. Sudjeluje u pripremi i provedbi
projekata financiranih iz nacionalnih i EU sredstava. Sudjeluje u pripremi akata za Zupa-
nijsku skupstinu u suradnji s voditeljem Odsjeka i pro¢elnikom Upravnog odjela. Unosi
sklopljene ugovore u Registar ugovora.

40

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika Upravnog odjela.

10
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar pravne struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Suradnja u izradi akata iz djelokruga Odsjeka i Upravnog odjela, rjeSavanje sloZenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg

sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU
vodeceg sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje €eSc¢i nadzor, te opée i specificne upute ruko-

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

UkljuCuje kontakte unutar odsjeka i Upravnog odjela, te izvan Upravnog odjela u
svrhu prikupljanja i/ili prikupljanja i/ili razmjene informaciji i znanja.

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
| UTJECAJ NADONOSENJE | primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu opéih i pojedina&nih odluka i akta.
ODLUKA
R. br. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZDRAVSTVO | PROJEKTE Broj izvrsitelja
7. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi strucni suradnik 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Redovno prati pozitivne propise, opée akte Zupanije i natjeéaje iz podrugja zdravstva, te vrsi
njihovu primjenu. RjeSava jednostavnije financijske i druge poslove iz podrucja financija u
zdravstvu i vezano uz djelokrug rada Upravnog odjela. Prati propise i osigurava provodenje
zakonskih propisa vezanih za financijsko poslovanje Zupanije i njezinih proraéunskih ko-
risnika u podrucju zdravstva, uz upute i nadzor voditelja Odsjeka i proCelnika, te sudjeluje
u izradi plana proracuna i rebalansa istoga s obrazlozenjem Odsjeka za zdravstvo, kao i
njegovu realizaciju. Osigurava realizaciju, prati izvr§enje prora¢una i izraduje financijska
izvje$ca, te naloge za pla¢anja. Radi sve poslove vezano za sredstva za decentralizirane
funkcije u podrucju zdravstvu, te sudjeluje u financijskom planiranju i provedbi projekata
financiranih iz nacionalnih i EU projekata iz djelokruga rada Upravnog odjela.

50

Planira i priprema prorac¢une projekata financiranih iz EU i nacionalnih sredstava finan-
ciranja u okviru prora¢un Upravnog odjela. Provodi postupke jednostavne nabave za po-
trebe Upravnog odjela i dostavlja podatke za pripremu plana nabave Zupanije. Redovno
prati propise i natje€aje iz podrucja financija i zdravstva, vrSi njihovu primjenu i o njima
obavjestava nadredene i ostale sluzbenike. Pracenje financijskog poslovanja ustanova u
vlasni$tvu Zupanije. Sudjeluje u pripremi akata za Zupanijsku skupétinu u suradnji s vodi-
teljem Odsjeka i pro¢elnikom Upravnog odjela. Prikupljanje, pracenje i analiza podataka iz
podrucja zdravstva, te izrada izvjeS¢a kroz ostvarenje programa javnih potreba u zdravstvu.
Izrada planova koriStenja sredstava za potrebe zdravstva. Suraduje sa zdravstvenim usta-
novama u provedbi propisa i pra¢enju njihovog rada. Unosi sklopljene ugovore u Registar
ugovora.

20

Prati natjeCaje za financiranje projekata iz EU i nacionalnih sredstava financiranja, te
priprema i provodi iste.

20

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika Upravnog odjela.

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar drustvene struke ili stru¢ni specijalist druStvene struke, najmanje 1 (jedna)
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, pozna-
vanje rada na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove
unutar Odsjeka i Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redovan nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

UkljuCuje kontakte unutar odsjeka i Upravnog odjela, te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela, u svrhu prikupljanja i/ili razmjenu informacija i znanja.

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
| UTJECAJ NADONOSENJE | primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
ODLUKA
R. br. [STRUCNI SURADNIK ZA ZDRAVSTVO Broj izvrsitelja
8. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Struéni suradnik 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Redovno prati pozitivne propise, opée akte Zupanije i vréi njihovu primjenu. Prati natjegaje
za financiranje projekata iz EU i nacionalnih izvora financiranja, te radi na pripremi proje-
kata iz podrucju Odsjeka na iste. Prikuplja, prati i analizira podatke iz podruc¢ja Odsjeka, te
izraduje izvjeS¢a kroz pracéenje istih. Vodi potrebne evidencije/registre iz podrucja zdravstva,
suraduje sa svim dionicima potrebnih radi pripreme i provedbe projekata i odredbi zakona
iz podrugja zdravstva. Sudjeluje u postupcima javne nabave, priprema i provodi ugovore
proistekle iz postupaka javne nabave, radi na izradi akata za Zupanijsku skupstinu, te raznih
analiza, strategija, razvojnih planova i programa Zupanije iz podru¢ja Upravnog odjela.
Prati procedure i pravila vezanih za provedbu projekata i osigurava njihovu primjenu. Radi
na provedbi projekata. Priprema i provodi natje€aje i javne pozive za dodjelu sredstava iz
proracuna Odsjeka i Upravnog odjela. Obavlja koordinaciju rada povjerenstava osnovanih
u podrucju zdravstva, zastite prava pacijenata, te nadzora nad radom mrtvozornika. Prati
i evidentira statute zdravstvenih ustanova u vlasnistvu Zupanije, te sve njihove promjene.

40

Redovno prati propise vezane uz financijski dio provedbe projekata i osigurava njihovu
primjenu. Sudjeluje u izradi plana proracuna i rebalansa istoga s obrazloZenjem, kao i
njegovu realizaciju. Osigurava realizaciju, prati izvr§enje proracuna i izraduje financijska
izvjeSca, te naloge za plac¢anja. Sudjeluje u financijskom planiranju i provedbi projekata
financiranih iz nacionalnih i EU projekata iz djelokruga rada Upravnog odjela. Planira i pri-
prema proracune projekata financiranih iz EU i nacionalnih sredstava financiranja u okviru
proradun Upravnog odjela. Dostavlja podatke za pripremu plana nabave Zupanije. Sudjeluje
u pripremi akata za Zupanijsku skups$tinu. u suradnji s voditeljem Odsjeka i progelnikom
Upravnog odjela. Unosi sklopljene ugovore u Registar ugovora.

40

Obavlja ovjere i uvez knjige evidencija o nabavljenim i izdanim lijekovima koji sadrze opojne
droge

Vodi registar mrtvozornika i izraduje raspored rada istih

5

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika Upravnog odjela.

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Sveucilini ili struéni prvostupnik drustvene struke, najmanje 3 (tri) godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova uklju¢uje manje sloZzene poslove sa ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Uklju€uje kontakte unutar Upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.
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R. br. |REFERENT ZA ZDRAVSTVO Broj izvrsitelja
9. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11. Referent 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Redovno prati pozitivne propise, opée akte Zupanije i vréi njihovu primjenu. Sudjeluje na
pripremi projekata iz podru¢ja Odsjeka kod prijave na natje€aje za financiranje projekata
iz EU i nacionalnih izvora financiranja, te na iste. Prikuplja, prati i analizira podatke iz
podrucja Odsjeka, te izraduje izvjeS¢a kroz pracenje istih. Vodi potrebne evidencije/regi-
stre iz podrucja zdravstva, suraduje sa svim dionicima potrebnih radi pripreme i provedbe
projekata i odredbi zakona iz podrucja zdravstva. Sudjeluje u postupcima javne nabave,
priprema i provodi ugovore proistekle iz postupaka javne nabave, pomaze pri izradi akata
za Zupanijsku skupstinu, te raznih analiza, strategija, razvojnih planova i programa Zupa-
nije iz podruc¢ja Upravnog odjela. Prati procedure i pravila vezanih za provedbu projekata
i sudjeluje na provedbi projekata. Sudjeluje kod pripreme i provedbe natje€aja i javnih
poziva za dodjelu sredstava iz proracuna Odsjeka i Upravnog odjela. Obavlja koordinaciju
rada povjerenstava osnovanih u podrucju zdravstva, za&tite prava pacijenata, te nadzora
nad radom mrtvozornika. Prati i evidentira statute zdravstvenih ustanova u vlasni$tvu
Zupanije, te sve njihove promjene.

40

Redovno prati propise vezane uz financijski dio provedbe projekata i osigurava njihovu
primjenu. Sudjeluje u izradi plana proraduna i rebalansa istoga s obrazlozenjem, kao i
njegovu realizaciju. Osigurava realizaciju, prati izvr§enje proracuna i izraduje financijska
izvjeSca, te naloge za placanja. Sudjeluje u financijskom planiranju i provedbi projekata
financiranih iz nacionalnih i EU projekata iz djelokruga rada Upravnog odjela. Planira i
priprema proracune projekata financiranih iz EU i nacionalnih sredstava financiranja u
okviru proraéun Upravnog odjela. Dostavlja podatke za pripremu plana nabave Zupanije.
Sudjeluje u pripremi akata za Zupanijsku skupétinu. u suradnji s voditeljem Odsjeka i
procelnikom Upravnog odjela. Unosi sklopljene ugovore u Registar ugovora.

40

Vodi propisane oCevidnike i evidencije/registre, dostavlja podatke za izradu plana nabave
Upravnog odjela, te daje podatke potrebne za izradu plana proracuna i rebalansa istoga,
kao i njegovo izvrSenje. Unosi sklopljene ugovore u Registar ugovora. Pruza administrativnu
podrsku radu svim povjerenstvima iz nadleznosti Upravnog odjela u suradnji sa ostalim
sluzbenicima nadleznim za rad odredenih povjerenstava.

10

Obavlja ovjere i uvez knjige evidencija o nabavljenim i izdanim lijekovima koji sadrze
opojne droge

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje 1 (jedna) godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

UkljuCuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica Upravnoga odjela kao i izvan
Upravnoga odjela u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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R. br. | ADMINISTRATIVNI REFERENT Broj izvrsitelja
10. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Administrativni tajnik 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja tajnicke, te sve administrativno-upravne i jednostavne financijske poslove, te po-
slove uredskog poslovanja, poslova prijepisa po potrebi, umnozavanja i skeniranja akata,
te ostale poslove uredskog poslovanja za potrebe Upravnog odjela i svih njegovih odsjeka.
Redovno prati propise iz podrugja uredskog poslovanja, te propise i natjeaje iz podrucja
zdravstva, socijalne skrbi, hrvatskih branitelja i o tom obavjestava nadredene i ostale sluz-
benike. Pruza administrativnhu podrsku radu svim povjerenstvima iz nadleznosti Upravnog
odjela u suradnji sa ostalim sluzbenicima nadleznim za rad odredenih povjerenstava.

40

Unosi odredene podatke u odgovarajuée baze/registre podataka i druge informaticke sustave
Upravnog odjela prema nalogu pro€elnika. Vodi propisane i druge evidencije iz podrucja
rada Upravnog odjela prema nalogu proCelnika. Obavlja poslove prijema i raspodijele poste
iz Pisarnice prema odsjecima i sluzbenicima. Vodi evidenciju o potrebi i nabavi uredske
opreme i materijala, vodi brigu o prijevozu i sluzbenim putovanjima sluzbenika Upravnog
odjela, te evidenciju putnih naloga, vodi brigu o prijemu stranaka proc¢elnika, te sluzbenim
sastancima vezanim za rad iz nadleznosti Upravnog odjela i njegovih odsjeka, evidencije
za obracun placa i troSkova prijevoza. Unosi, po potrebi, sklopljene ugovore u Registar
ugovora. Obavlja unos naloga za placanje, a po potrebi posla i ostale naloge. Obavlja
unos svih naloga za pla¢anje Upravnog odjela po potrebi u odgovarajucée aplikacije, te po
potrebi posla svog posla.

30

Vodi registar mrtvozornika i izraduje raspored rada istih. Vodi evidenciju prisutnosti na
radu za Upravni odjel.

20

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema drustvenog ili upravnog smjera, najmanje 1 (jedna) godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S

Uklju€uje kontakte unutar Upravnog odjela

DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
| UTJECAJ NADONOSENJE | primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
R. br. [VODITELJ ODSJEKA ZA SOCIJALNU SKRB | HRVATSKE BRANITELJE Broj izvrsitelja
11. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
. Visi rukovoditelj 3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi radom Odsjeka i organizira rad u Odsjeku, u suradnji sa pro¢elnikom Upravnog
odjela. Redovno prati zakonske propise i natje¢aje iz podruc¢ja demografije, zastite djece i
obitelji, zastite Zrtava nasilja u obitelji, mladih, ravnopravnosti spolova, volonterstva, osoba
s invaliditetom, starih i nemoc¢nih, beskuénika, osoba s problemima ovisnosti, socijalne
skrb, te zastite svih ostalih ranjivih skupina, te djelovanja udruga civilnog drustva iz tih
podrucja, te vrsi njihovu primjenu. Redovno prati zakonske propise i natjeCaje iz podrucja
prava hrvatskih branitelja i ¢lanova njihovih obitelji, Zzrtava rata, civilnih zrtava rata, hu-
manitarne pomoci, socijalne skrbi i zdravstva, te osigurava njihovu primjenu. Uskladuje

60
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obavljanje poslova u upravnom podrudju iz nadleznosti Odsjeka u sjediStu i u izdvojenim
radnim mjestima. RjeSava najslozenije upravne i neupravne predmete iz navedenih podrucja.
Vodi upravni postupak u | i Il stupnju i donosi rjeSenja za koje je Odsjek i Upravni odjel
zakonski nadlezan. Prou€ava i obraduje najslozenija pitanja u podrucju iz nadleznosti rada
Odsjeka, prati i analizira stanje u navedenim upravnim podrucjima, te predlaze procelniku
Upravnog odjela primjenu odgovarajucih mjera, aktivnosti i projekata. Suraduje s nadleznim
ministarstvom, te svim ustanovama i dionicima iz navedenih podrucja, osmisljava primjenu
i koordinacije politika RH i Zupanije iz navedenih podrugja, te primjenu i provedbu novih
i postojec¢ih zakonskih odredbi u tim upravnim podrucjima.

Ostvaruje komunikaciju izmedu drugih upravnih tijela Zupanije i drugih Zupanija, kao i svih
ostalih mjerodavnih dionika u tim resorima radi rjeSavanja pitanja iz istih i sli¢nih resora.
Prati nacionalne i EU natje€aje iz navedenih podrucja, te rukovodi njihovom pripremom,
izradom i prijavom, te potom njihovom provedbom. Redovno prati propise i natjecaje iz
gore navedenih podrucja, vrSi njihovu primjenu, te o njima obavjeStava nadredene kao i
ostale prihvatljive i zainteresirane dionike. Sudjeluje u pripremi plana prora¢una i rebalansa
proracuna, te obrazlozenju istih iz svog upravnog podrucja, kao i njegovog izvrSenja. Su-
djeluje u izradi plana nabave Upravnog odjela iz svog dijela upravnog podrucja. Sudjeluje
u pripremi akata za Zupanijsku skups$tinu u suradnji s pro&elnikom te priprema akte za
Zupanijsku skupstinu. Izraduje izvje$éa o provedbi pojedinih strategija iz navedenih po-
drudja, te ostala izvje$¢a iz djelokruga Odsjeka. Rukovodi i obavlja poslove jednostavne
javne nabave u okviru projekata iz svog upravnog podrucja. lzraduje planove, programe
rada i izvje$c¢a, predlaze mjere za unapredenje rada Odsjeka, odgovara za pravilno i racio-
nalno koriStenje imovine i sredstava za rad. Unosi sklopljene ugovore u Registar ugovora.
Po potrebi saziva sjednice tijela, savjeta i povjerenstava iz nadleznosti Odsjeka. Unosi
sklopljene ugovore u Registar ugovora.

30

Obavlja i ostale poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela.

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Magistar druStvene struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke, najmanje 5 (pet)
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje odsjekom, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u osiguranu pravilne primjene propisa i
mjera, te davanje smjernica u rjeSavanju stratedkih vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Uklju€uje samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S

Stalna stru¢na komunikacija koja ukljuuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela

DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i/ili razmjene vaznih informacija.

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
| UTJECAJ NADONOSENJE | odgovornost za materijalna i financijska sredstva, te izravnu odgovornost za ruko-
ODLUKA vodenje odgovaraju¢om unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,
R. br. |VISI SAVJETNIK ZA SOCIJALNU SKRB Broj izvrsitelja
12. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Visi savjetnik 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja najslozenije upravno-pravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka. Prati
zakonske propise iz podruc¢ja demografije, zastite djece i obitelji, zastite Zrtava nasilja u
obitelji, mladih, ravnopravnosti spolova, volonterstva, osoba s invaliditetom, starih i ne-
mocénih, beskuénika, osoba s problemima ovisnosti, socijalne skrb, te zastite svih ostalih
ranjivih skupina, te djelovanja udruga civilnog drustva iz tih podrucja. Prati rad socijalnih
ustanova kojima je osnivaé i vlasnik Zupanija, te izraduje odgovaraju¢e akte vezane uz
rad upravnih vije¢a tih ustanova. lzraduje izvjeS¢a i akte iz djelokruga Odsjeka za Upravni
odjel iz navedenih podruc¢ja, vodi upravni postupak u | i Il stupnju do donoSenja i donoSenje

40
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rieSenja za koje je Odjel zakonski nadlezan, te rjeSava najslozenije upravne i druge pred-
mete iz nadleznosti Odsjeka. Sudjeluje u izradi strategija i programa te u vodenju i provedbi
projekata financiranih iz EU i nacionalnih izvora financiranja. Sudjeluje u pripremi akata
za Zupanijsku skupstinu u suradnji voditeljem Odsjeka i s progelnikom Upravnog odjela.
Obavlja raspisivanje i provedu javnih natje€aja za financiranje udruga civilnog drustva iz
djelokruga Odsjeka i Upravnog odjela, vodi propisane i druge evidencije.

Redovno prati propise i natje€aje iz navedenog podrucja, vrsi njihovu primjenu, te o njima
obavjesStava nadredene i zainteresirane dionike. Prati nacionalne i EU natje€aje iz podruc-
ja iz navedenih podrucja, te rukovodi njihovom pripremom, izradom i prijavom, te potom
njihovom provedbom. Sudjeluje u pripremi plana proracuna i rebalansa proracuna, te
obrazlozenju istih iz svog upravnog podrucja, kao i njegovog izvr§enja. Sudjeluje u izradi
plana nabave Upravnog odjela iz svog dijela upravnog podrué&ja. Sudjeluje u pripremi akata
za Zupanijsku skupstinu u suradnji s voditeljem Odsjeka i pro&elnikom Upravnog odjela.
Izraduje izvjeS¢a o provedbi pojedinih strategija iz navedenih podrucja. Rukovodi i obavlja
poslove jednostavne javne nabave u okviru projekata iz svog upravnog podrucja. Unosi
sklopljene ugovore u Registar ugovora. Obavlja unos svih naloga za pla¢anje projekata
udruga i manifestacija iz svog podrucja u odgovarajuée aplikacije.

40

Vodi postupak i donosi rijeSenja u upravnim stvarima iz podrucja zdravstvene zastite
zdravstveno neosiguranih osoba.

10

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog odjela.

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar drustvene struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke, najmanje 4 (Cetiri)
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Izrada akata iz djelokruga Odsjeka i Upravnog odjela, vodenje upravnog postupka i
rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Odsjeka i Upravnog
odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i/ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu pri-
mjenu postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz djelokruga rada Odsjeka i
Upravnog odjela.

R. br. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNU SKRB Broj izvrsitelja
13. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Visi struc¢ni suradnik 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozenije upravno-pravne i struéne poslove iz djelokruga rada Odsjeka. Prati
zakonske propise iz podru¢ja demografije, zastite djece i obitelji, zastite Zrtava nasilja u
obitelji, mladih, ravnopravnosti spolova, volonterstva, osoba s invaliditetom, starih i ne-
mocénih, beskuénika, osoba s problemima ovisnosti, socijalne skrb, te zastite svih ostalih
ranjivih skupina, te djelovanja udruga civilnog drustva iz tih podru¢ja. Prati rad socijalnih
ustanova kojima je osnivad i vlasnik Zupanija, te izraduje odgovarajuée akte vezane uz
rad upravnih vijeca tih ustanova. Izraduje izvjeSc¢a i akte iz djelokruga Odsjeka za Upravni
odjel iz navedenih podrucja, vodi upravni postupak u | i Il stupnju do donosSenja i dono$enje
rieSenja za koje je Odjel zakonski nadlezan, te rjeSava najslozenije upravne i druge pred-
mete iz nadleznosti Odsjeka. Sudjeluje u izradi strategija i programa te u vodenju i provedbi
projekata financiranih iz EU i nacionalnih izvora financiranja. Sudjeluje u pripremi akata
za Zupanijsku skup$tinu u suradnji voditeljem Odsjeka i s progelnikom Upravnog odjela.
Obavlja raspisivanje i provedu javnih natjeaja za financiranje udruga civilnog drustva iz
djelokruga Odsjeka i Upravnog odjela, vodi propisane i druge evidencije.
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Redovno prati propise i natjeCaje iz navedenog podrucja, vrsi njihovu primjenu, te o njima
obavjesStava nadredene i zainteresirane dionike. Prati nacionalne i EU natjecaje iz podru¢-
ja iz navedenih podrucja, te rukovodi njihovom pripremom, izradom i prijavom, te potom
njihovom provedbom. Sudjeluje u pripremi plana proracuna i rebalansa proracuna, te
obrazlozenju istih iz svog upravnog podrucja, kao i njegovog izvr§enja. Sudjeluje u izradi
plana nabave Upravnog odjela iz svog dijela upravnog podrucja. Sudjeluje u pripremi akata
za Zupanijsku skups$tinu u suradnji s voditeljem Odsjeka i pro&elnikom Upravnog odjela.
Izraduje izvjeS¢a o provedbi pojedinih strategija iz navedenih podrucja. Rukovodi i obavlja
poslove jednostavne javne nabave u okviru projekata iz svog upravnog podrucja. Unosi
sklopljene ugovore u Registar ugovora. Obavlja unos svih naloga za pla¢anje projekata
udruga i manifestacija iz svog podruc¢ja u odgovarajuée aplikacije.

20

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog odjela.

20

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE
rada na osobnom racunalu.

Magistar druStvene struke ili struéni specijalist drustvene struke, najmanje 1 (jedna)
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje

SLOZENOST POSLOVA
Odsjeka i Upravnog odjela.

Stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar

SAMOSTALNOST U RADU
nadredenog sluzbenika

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redovan nadzor i upute

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

UkljuCuje kontakte unutar odsjeka i Upravnog odjela, te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela, u svrhu prikupljanja i/ili razmjenu informacija i znanja.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

primjenu postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu

R. br. |VISI REFERENT ZA SOCIJALNU SKRB | PROJEKTE Broj izvrsitelja
14. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi referent 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove prikupljanja zahtjeva za jednokratne nov€ane pomodi i pomoci za rodenje
djece, te prikuplja, prati i vodi registar i analizu dodijeljenih nov&anih sredstava, izraduje
platne naloge za iste, te prati realizaciju istih. Vodi postupak i donosi rjeSenja u upravnim
stvarima iz podrucja zdravstvene zastite zdravstveno neosiguranih osoba.

30

Redovno prati natje€aje iz podrucja demografije, zaStite djece i obitelji, zastite zrtava na-
silja u obitelji, mladih, ravnopravnosti spolova, volonterstva, osoba s invaliditetom, starih
i nemoc¢nih, beskuc¢nika, osoba s problemima ovisnosti, socijalne skrb, te zastite svih
ostalih ranjivih skupina, te o njima obavjeStava voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog
odjela, te predlaze projekte iz istih. Obavlja administrativho-upravne i financijske poslove
vezane uz pripremu i provedbu projekata financiranih iz EU i nacionalnih izvora financi-
ranja: priprema nacrta akata, ugovora, dodataka ugovora i ostale dokumentacije vezane
uz pripremu i provedbu projekata. Obavlja poslove umnoZavanja i skeniranja akata za
potrebe provedbe i pripreme projekata. Obavlja unos svih ugovora vezanih uz provedbu
projekata. Obavlja unos svih naloga za plaéanje iz svog djelokruga posla u odgovarajuce
aplikacije/registre. Vodi potrebne evidencije/registre iz svog djelokruga posla.

40

Sudjeluje u pripremi akata za Zupanijsku skupstinu, te dostavlja podatke za izradu plana
nabave. Sudjeluje u izradi plana prorauna i rebalansa proracuna kao i u pra¢enju reali-
zacije istoga. Unosi sklopljene ugovore u Registar ugovora

10

Obavlja unos svih naloga za placanje, kao i naloga za plac¢anje projekata udruga i manife-
stacija u odgovarajuce aplikacije, te po potrebi posla i po nalogu procelnika i ostale naloge.

Po potrebi posla mijenja administrativnu tajnicu Upravnog odjela i Referenta za projekte.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika Upravnog odjela.
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilidni prvostupnik druStvene struke ili stru¢ni prvostupnik druStvene struke,
najmanje 1 (jedna) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Manje slozeni poslovi koji uklju€uju izrazito odredene poslove koji zahtijevaju pri-
mjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Koji uklju€uje redovan nadzorom nadredenog sluzbenika, te njegove upute za rje-

Savanje relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

Uklju€uje kontakte unutar upravnog odjela.

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
| UTJECAJ NADONOSENLJE | primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
R. br. |VISI REFERENT ZA PRAVA HRVATSKIH BRANITELJA Broj izvrsitelja
15. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11. Visi referent 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Vodi postupak i donosi rijeSenja iz podrucja skrbi o zrtvama i sudionicima Il. svjetskog rata,
civilnih i vojnih invalida Il. svjetskog rata, mirnodopskih vojnih invalida, civilnih invalida
Domovinskog rata, te ¢lanova njihovih obitelji, obavlja upravne i stru¢ne poslove iz po-
drucja skrbi za hrvatske branitelje iz Domovinskog rata, vodi postupak i donosi rjeSenja
povodom zahtjeva za priznanje statusa HRVI, MVI, prava na obiteljsku invalidninu, prava
na nov¢anu naknadu obiteljske invalidnine, JNP | nov€anu naknadu za nezaposlene hr-
vatske branitelje, prava ranjenih pirotehni€ara i obitelji poginulih pirotehnicara.

65

Vodi postupak i donosi rieSenja u upravnim stvarima iz upravnih podru¢ja u nadleznosti
Odsjeka.

20

Sudjeluje u pripremi akata za Zupanijsku skupétinu, te dostavlja podatke za izradu plana
nabave. Sudjeluje u izradi plana proracuna i rebalansa prora¢una kao i u praéenju reali-
zacije istoga. Unosi sklopljene ugovore u Registar ugovora.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog odjela.

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE
drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Sveucili$ni prvostupnik drustvene struke ili stru¢ni prvostupnik drustvene struke,
najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen

SLOZENOST POSLOVA

Koji uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU
Savanje relativno slozenih stru¢nih problema

Koji ukljuCuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika, te njegove upute za rje-

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA I STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

Uklju€uje komunikaciju unutar Upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu




Broj 33/2021. »SLUZBENI GLASNIK SISACKO-MOSLAVACKE ZUPANIJE«

Stranica 1879

R. br. [ REFERENT ZA SOCIJALNU SKRB | PROJEKTE Broj izvrsitelja
16. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Referent 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja tajnicke, te sve administrativno-upravne i financijske poslove vezane za pripremu
i provedbu projekata financiranih iz EU i nacionalnih izvora financiranja: priprema nacrta
projekata i akata, ugovora, dodataka ugovora i ostale dokumentacije vezane uz pripremu i
provedbu projekata. Obavlja poslove umnoZzavanja i skeniranja akata za potrebe pripreme
i provedbe projekata. Praéenje ugovora i dodataka ugovora vezanih uz rokove izvr§enja.
Skeniranje sve dokumentacije i uno$Senje u odgovarajuce registre i dostava nadleznim
sluzbenicima na daljnje postupanje. Redovno prati propise i natje€aje iz podrucja zdrav-
stva, socijalne skrbi i hrvatskih branitelja, te vrSi njihovu primjenu i o njima obavjeStava
nadredene i ostale sluzbenike.

70

Po potrebi posla mijenja administrativnu tajnicu Upravnog odjela i obavlja sve njezine
poslove. Po potrebi posla obavlja poslove vodenja Registra mrtvozornika i izraduje ras-
pored rada istih.

Po potrebi posla obavlja poslove prikupljanja zahtjeva za jednokratne nov€ane pomodi i
pomoci za rodenje djece, te prikuplja, prati i vodi registar i analizu dodijeljenih nov€anih
sredstava, te izraduje platne naloge za iste, te prati realizaciju istih.

Obavlja unos svih naloga za plaéanje, kao i naloga za pla¢anje projekata udruga i manife-
stacija u odgovarajuce aplikacije, te po potrebi posla i po nalogu procelnika i ostale naloge.

10

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE
racunalu.

Srednja stru¢na sprema drustvenog, najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom

SLOZENOST POSLOVA
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

SAMOSTALNOST U RADU | Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

UkljuCuje kontakte unutar Upravnog odjela

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
| UTJECAJ NADONOSENJE | primjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i strugnih tehnika.
ODLUKA
R. br. |VISI SAVJETNIK ZA PRAVA HRVATSKIH BRANITELJA Broj izvrsitelja
17. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 4
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Visi savjetnik 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja najsloZenije upravno-pravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka. Re-
dovno prati zakonske propise i natje€aje iz podrucja prava hrvatskih branitelja i ¢lanova
njihovih obitelji, Zrtava ostalih ratova, civilnih Zrtava rata, humanitarne pomo¢i, socijalne
skrbi i zdravstva, te vrSi njihovu primjenu. Vodi upravni postupak u | i Il stupnju i donosi
rieSenja za koje je Odsjek i Upravni odjel zakonski nadlezan. Suraduje s nadleznim mini-
starstvima, te svim ustanovama i dionicima iz navedenih podruc&ja, osmisljava primjenu i
koordinacije politika RH i Zupanije iz navedenih podrugja, te primjenu i provedbu novih i
postojecih zakonskih odredbi u tim upravnim podrucjima.

40
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Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenijim upravnim stvarima o pravima hrvatskih bra-
nitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, Zrtvama i sudionicima Il. svjetskog
rata, civilnih i vojnih invalida Il. svjetskog rata, o pravima stradalih pirotehni¢ara i ¢lanova
njihovih obitelji te o pravima mirnodopskih vojnih invalida i ¢lanova njihovih obitelji, vodi
postupak radi nadoknade Stete za ostvareno ne pripadajuce pravo osoba kojima su ispla-
¢ena novc¢ana prava po zakonu na koja nije imala pravo, jednokratne novéane pomoci,
naknade za nezaposlene hrvatske branitelje, pravo na obiteljsku invalidninu, pravo na
nov€anu naknadu obiteljske invalidnine, izraduje i vodi sve potrebne evidencije, izvjestaje
i analize. Vodi postupak i donosi rjeSenja u upravnim stvarima iz podrucja zdravstvene
zaStite zdravstveno neosiguranih osoba.

Vodi propisane oc€evidnike i evidencije, dostavlja podatke za izradu plana nabave Upravnog
odjela, Unosi sklopljene ugovore u Registar ugovora.

40

Prati nacionalne i EU natje€aje iz navedenih podrucja, te sudjeluje u njihovoj pripremi, izradi
i prijavi, te potom njihovom provedbom. Sudjeluje u pripremi plana proracuna i rebalansa
proracuna, te obrazlozeniju istih iz svog upravnog podrucja, kao i njegovog izvr§enja. Su-
djeluje u izradi plana nabave. Sudjeluje u pripremi akata za Zupanijsku skupstinu u suradnji
sa voditeljem Odsjeka i pro¢elnikom. Izraduje izvjeS¢a o provedbi pojedinih strategija iz
navedenih podrucja. Priprema podatke za postupke javne nabave u okviru projekata iz
svog upravnog podrucja. Obavlja raspisivanje i provedu javnih natje¢aja za financiranje
udruga civilnog drustva iz djelokruga Odsjeka, vodi propisane i druge evidencije. Redovno
prati propise i natjeCaje iz navedenog podrucja, vrsi njihovu primjenu, te o njima obavje-
Stava nadredene i zainteresirane dionike. Unosi sklopljene ugovore u Registar ugovora.

15

Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar drustvene struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke, najmanje 4 (Cetiri)
godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Izrada akata, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa

i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Povremeni nadzor, te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Struéna komunikacija koja uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz djelokruga rada Upravnog odjela.

R. br. | STRUCNI SURADNIK ZA PRAVA HRVATSKIH BRANITELJA Broj izvrsitelja
18. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 4
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l Strucni suradnik 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Vodi postupak i donosi rjeSenja iz podrucja skrbi o Zrtvama i sudionicima Il. svjetskog rata,
civilnih i vojnih invalida Il. svjetskog rata, mirnodopskih vojnih invalida, civilnih invalida
Domovinskog rata, te ¢lanova njihovih obitelji, obavlja upravne i stru¢ne poslove iz po-
drucja skrbi za hrvatske branitelje iz Domovinskog rata, vodi postupak i donosi rjeSenja
povodom zahtjeva za priznanje statusa HRVI, MVI, prava na obiteljsku invalidninu, prava
na nov€anu naknadu obiteljske invalidnine, JNP i nov€anu naknadu za nezaposlene hr-
vatske branitelje, prava ranjenih pirotehnicara i obitelji poginulih pirotehnicara.

60

Vodi postupak i donosi rjeSenja u upravnim stvarima iz podru¢ja zdravstvene zastite
zdravstveno neosiguranih osoba.

20

Dostavlja podatke za izradu plana nabave, dostavlja podatke za izradu plana proracuna i
rebalansa proracuna, te prati njihovo izvrSenje. Unosi sklopljene ugovore u Registar ugovora.

10

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika Upravnog odjela.

10




Broj 33/2021.

»SLUZBENI GLASNIK SISACKO-MOSLAVACKE ZUPANIJE« Stranica 1881

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucili$ni prvostupnik drustvene struke ili stru¢ni prvostupnik drustvene struke,
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Manje slozeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca
u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Ogranicena je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S

Uklju€uje kontakte unutar upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog tijela, u

DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

prikupljanju ili razmjeni informacija.

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
| UTJECAJ NADONOSENJE | primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
ODLUKA
R. br.  REFERENT ZA PRAVA HRVATSKIH BRANITELJA Broj izvrsitelja
19. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 6
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Referent 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Zaprima zahtjeve za ostvarivanje prava hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova
njihovih obitelji, za ostvarivanje prava stradalih pirotehni¢ara i ¢lanova njihovih obitelji, te
za ostvarivanje prava mirnodopskih vojnih invalida i ¢lanova njihovih obitelji te vodi upravne
postupke do dono$enja rjeSenja, vodi postupak radi utvrdivanja €injenica i podataka o kojima
se ne vode sluzbeni oCevidnici, unosi podatke u potrebne baze podataka, vodi propisane
ocevidnike i izdaje potvrde i ovjerene preslike iz spisa. Vodi postupke o pravu na obvezno
zdravstveno osiguranje do donoSenje rjeSenja.

20

Vodi o¢evidnik korisnika sudionika Domovinske vojske i NOR-a (1941. - 1945.), Domovin-
skog rata i mirnodopskih vojnih invalida, prava na invalidninu i naknadu civilnim Zrtvama
rata, priprema podatke za automatsku obradu podataka, prati status promjena korisnika i
o tome unosi podatke, izdaje objave za povlasteni prijevoz invalidnim osobama i pratitelji-
ma, izdaje potvrde prema postojeéim oCevidnicima, popisuje korisnike za isplatu i izraduje
uputnice za isplatu naknada korisnicima.

20

Unosi podatke u raCunalne programe, kontrolira prispjela rjeSenja i zaklju€ke u vezi isplate,
kontrolira to€nost obracuna i rada informatickog sustava u pogledu naloga i zahtjeva za
isplatu trajnih i jednokratnih prava, obavlja izmjene u bazi podataka o korisnicima, izdaje
potvrde o €injenicama iz sluzbenih evidencija, suraduje sa nadleznim tijelima vezano uz
ostvarivanja prava korisnika, izdaje potvrde o Cinjenicama iz sluzbenih evidencija, suraduje
sa nadleznim tijelima vezano uz ostvarivanja prava korisnika.

10

Pruza struénu pomoc¢ u ostvarivanju zajamcenih prava korisnicima, utvrduje nov€ani iznos
Stete za ostvareno ne pripadajuée pravo osoba kojima su isplaéena nov€ana sredstva po
zakonu na koja nisu imala pravo.

20

Obavlja poslove vezane za osiguravanje troSkova pokopa hrvatskih branitelja i civilnih
Zrtava rata. Suraduje sa udrugama proisteklim iz Domovinskog rata.

10

Vodi propisane oc¢evidnike i evidencije/registre, dostavlja podatke za izradu plana nabave
Upravnog odjela, te daje podatke potrebne za izradu plana prora¢una i rebalansa istoga,
kao i njegovo izvrSenje. Unosi sklopljene ugovore u Registar ugovora.

10

Obavlja ovjere i uvez knjige evidencija o nabavljenim i izdanim lijekovima koji sadrze
opojne droge

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru€na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje 1 (jedna) godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na osobnom racunalu.
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SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU | Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ SURADNJE S|UkljuCuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica Upravnoga odjela kao i izvan
DRUGIM TIJELIMA | STU- |Upravnoga odjela u prikupljanju ili razmjeni informacija.

ODLUKA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
| UTJECAJ NADONOSENJE | primjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

IV. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 10.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.

ProcCelnik Upravnog odjela organizira rad i nadzire
obavljanje poslova i zadataka svakog sluzbenika, prati
izvr§avanje dodijeljenih poslova, brine se o stru€¢nom
usavrSavanju sluzbenika, potpisuje akte i materijale
Upravnog odjela, ukazuje na probleme u radu Upravnog
odjela i predlaze nacine obavljanja pojedinih poslova te
obavlja i druge poslove utvrdene posebnim propisima,
aktima Zupanijske skup$tine i zupana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik Uprav-
nog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog
mjesta medu sluzbenicima rasporedenima na odno-
sno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne prioritete i
potrebe sluzbe.

ProCelnik Upravnog odjela odgovoran je Zupanu za
zakonit, pravilan i pravodoban rad Upravnog odjela kao
i za izvrSavanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela.

Clanak 11.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procel-
nika Upravnog odjela do imenovanja procelnika na
nacin propisan zakonom, zupan ¢e imenovati osobu
koja ¢e privremeno obavljati iste poslove i to iz reda
sluzbenika zaposlenih u upravnim tijelima Sisacko-
moslavacke Zupanije.

Clanak 12.

ProcCelnik Upravnog odjela moze, po ovlastenju
Zupana, putem sredstava javnog priop¢avanja ili na
drugi prikladan nacin, davati izvje§¢a o obavljanju
poslova iskljucivo iz djelokruga rada Upravnog odjela.

Zupan moze ovlastiti i drugog sluzbenika Upravnog
odjela za davanje odredenih podataka iz djelokruga
Upravnog odjela.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 13.

Sluzbenici se rasporeduju na radna mjesta u Uprav-
nom odjelu, ako ispunjavaju opée uvjete za prijam
u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane zakonom, Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni ispit. Sluzbenik bez po-
loZenog drzavnog ispita moze biti rasporeden na radno
mjesto pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 14.

U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredbama,
mogu se primati uenici na praktic¢an rad, osobe na
struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog od-
nosa i vjezbenici.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka, osim vjezbenika,
nemaju status sluzbenika i rad obavljaju na temelju
zahtjeva Skole ili ugovora s procelnikom Upravnog
odjela.

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESA-
VANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 15.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje ili to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka ili rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

VIl. PRAVA | DUZNOSTI SLUZBENIKA

Clanak 16.

Sluzbenici Upravnog odjela imaju prava i duznosti
propisane zakonom, drugim propisima, Eti¢kim kodek-
som sluzbenika i namjeStenika Sisacko-moslavacke
Zupanije (u nastavku teksta: Eti¢ki kodeks) i Kolek-
tivnim ugovorom.

Sluzbenici su duzni savjesno, pravovremeno i kva-
litetno obavljati poslove sukladno zakonima, drugim
propisima, Kolektivnom ugovoru, te uputama procel-
nika.
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Osim poslova radnog mjesta na koja su rasporedeni,
sluzbenici su duzni, po nalogu procelnika Upravnog
odjela, sudjelovati u izvrSavanju poslova koji su ne-
ophodni, sukladno svojem znanju i sposobnostima.

VIll. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 17.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1. osobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiljez-
ja neke od teskih povreda sluzbene duznosti
propisanih u €lanku 46., stavku 1., toCkama 1.,
2., 3.,6.i11. Zakona o sluzbenicima i namje-
Stenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje
postupka zbog teSke povrede sluzbene duznosti
procijeni da nije svrhovito pokretati postupak
zbog teske povrede sluzbene duznosti,

2. uclestalo prekoracenje vremena propisanog za
odmor (stanku) ili koriStenje prava na odmor
(stanku) izvan propisanog vremena bez oprav-
danog razloga,

3. krSenje Etickog kodeksa, osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisanih zakonom,

4. neizvrSenje ili nepravodobno izvrSenje sluzbene
zadace bez opravdanog razloga,

5. nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene
zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno
pravilima struke,

6. odbijanje struénog usavr8avanja organiziranog
u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu.

IX.ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
zdravstvo, socijalnu skrb i hrvatske branitelje Sisac-
ko-moslavacke zupanije (»Sluzbeni glasnik Sisacko-
moslavacke Zupanije«, broj 3/20 i 12/21).

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u »Sluzbenom glasniku Sisacko-moslavacke
Zupanije«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
ZUPAN

KLASA: 022-04/21-01/12
URBROJ: 2176/01-02-21-4
Sisak, 28. prosinca 2021.

Zupan
Ivan Celjak, mag. iur., v.r.

176.

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18 1 112/19), Clanka 44. stavka 1. to¢ka 18. Statuta
Sisacko-moslavacke Zupanije (»Sluzbeni glasnik Si-
satko-moslavacke Zupanije«, broj 11/09, 5/10, 2/11,
3/13, 5/18, 3/20, 5/20 i 9/21), €lanka 17. stavka 2. i
¢lanka 29. stavak 1. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Sisacko-moslavacke zupanije (»Sluzbeni
glasnik Sisacko-moslavacke zupanije«, broj 23/21), na
prijedlog privremenog proc¢elnika Upravnog odjela za
gospodarstvo, investicije, razvojne projekte i fondove
EU Sisacko-moslavacke Zupanije te nakon savjetovanja
sa sindikatom Zupan Sisacko-moslavacke Zupanije 28.
prosinca 2021. godine, donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
gospodarstvo, investicije, razvojne projekte i
fondove EU Sisacko-moslavac¢ke zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i
druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
gospodarstvo, investicije, razvojne projekte i fondove
EU Sisacko-moslavacke Zupanije (u nastavku teksta:
Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove utvrdene zakonom,
Statutom SisaCko-moslavacke Zupanije, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Sisa¢ko-mosla-
vacke Zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje
odnose se jednako na muski i zenski rod.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika kao i u potpisu pismena
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno
namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Il. DJELOKRUG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.

Upravni odjel za gospodarstvo, investicije, razvojne
projekte i fondove EU obavlja upravne i stru¢ne po-
slove iz podrucja gospodarstva (obrt, malo i srednje
poduzetnistvo), komunalnog gospodarstva i energetike,
prometa te pripremu i provedbu projekata.

U okviru svog djelokruga rada Upravni odjel obavlja
posebice slijedecée poslove:
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pracenje stanja u gospodarstvu i to kroz izradu
analiza gospodarskih kretanja, izradu prijedloga
odrzivog gospodarskog razvoja u suradnji s
opc¢inama i gradovima te predlaganje mjera za
poticanje razvoja,

provedbu programa kreditnih linija za poticanje
poduzetnistva,

sudjelovanje u organizaciji i pruzanje stru¢ne
podrske organizaciji gospodarskih manifestacija,
promocija i izlozbi,

poslove suradnje s regionalnim koordinatorom i
drugim dionicima na poslovima izrade i pracenja
te provedbe razvojnih dokumenata,

suradnju u ostvarivanju prometne povezano-
sti gradova i opéina na podrugju Zupanije, te
obavljanje poslova za linijski i posebni linijski
prijevoz putnika u javhom cestovnom prijevozu,
upravne i stru¢ne poslove iz podrucja komunal-
nog gospodarstva i energetike,

pripremu postupaka za dodjelu koncesija iz
djelokruga Upravnog odjela,

rieSavanje u prvom stupnju u upravnom postupku
iz podrucja linijskog i posebnog linijskog prije-
voza putnika u javnom cestovnom prijevozu,
provodenje drugostupanjskog upravnog postupka
po zalbama izjavljenim na upravne akte jedinica
lokalne samouprave iz podru¢ja komunalnog
gospodarstva,

planiranje i organiziranje investicijskog i tekuéeg
odrzavanja te izgradnju objekata i ustanova
kojih je osniva¢ Zupanija,

priprema i provedba razvojnih projekata od
interesa za razvoj Zupanije, a posebno proje-
kata sufinanciranih sredstvima iz strukturnih i
investicijskih fondova Europske unije,
sudjelovanje u izradi strateskih i ostalih doku-
menata Zupanije,

druge upravne i stru¢ne poslove kada je to

utvrdeno posebnim zakonom, drugim propisom,
aktom Zupanijske skupstine ili zupana.

Upravni odjel za gospodarstvo, investicije, razvoj-
ne projekte i fondove EU obavlja i povjerene poslove
drZzavne uprave odredene zakonom koji se odnose na:

upis novog obrta, statusnih i ostalih promjena
obrta u obrtni registar; izdavanje obrtnica, vodenje
obrtnog registra i drugih propisanih evidencija te
izdavanje potvrda iz istih; izdavanje odobrenja
za obavljanje domace radinosti i za obavljanje
sporednog zanimanja; utvrdivanje udovoljavaju
li pravne osobe koje obavljaju obrt uvjetima za
obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika
o vezanim i povlastenim obrtima; utvrdivanje
propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim
objektima te na razvrstavanje i kategorizaciju
ugostiteljskih objekata; razvrstavanje i kategori-
zaciju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske
usluge u domacinstvu; utvrdivanje minimalnih
uvjeta za vrstu i kategoriju objekata u kojima
se pruzaju ugostiteljske usluge na obiteljskom
poljoprivrednom gospodarstvu; izdavanje EU
potvrde za fizicke osobe obrtnike,

utvrdivanje uvjeta prostora, opremljenosti pro-
stora odgovarajuéom opremom u stambenom ili
poslovnom prostoru namijenjenom za obavljanje
djelatnosti dadilje,

izdavanje rjeSenja o odobrenju za pruzanje
usluga turistickog vodi€a; utvrdivanje minimalnih
uvjeta za vrstu plovnih objekata; utvrdivanje
minimalnih uvjeta luka nauti¢kog turizma koje
se ne kategoriziraju; izdavanje EU potvrda za
turisticke vodice,

utvrdivanje ispunjavanja minimalnih tehnickih
uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne
objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelat-
nosti trgovine, izdavanje i oduzimanje dozvola
za obavljanje poslova javnog komisionara Hr-
vatskoj gospodarskoj komori za pojedinu jav-
nu komisionu prodavaonicu, odnosno javhom
komisionaru te obavljanje op¢eg nadzora nad
radom javnih komisionara,

izdaje akte i sudjeluje u postupku izdavanja
dozvola za gradenje i rekonstrukciju Zupanijskih
i lokalnih cesta, u skladu s posebnim zakonom
i izdaje suglasnosti kod postavljanja prometne
signalizacije i opreme na javnim cestama,

izdavanje licencije za obavljanje djelatnosti
unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza, licencije
za obavljanje autotaksi prijevoza, licencije za
obavljanje kolodvorskih usluga, licencije za
obavljanje agencijske djelatnosti u cestovhom
prometu, licencije za iznajmljivanje vozila s vo-
zacem te izdavanje rjeSenja o prijavi prijevoza
za vlastite potrebe; izdavanje izvoda iz prijave
prijevoza za vlastite potrebe,

donoS$enje rjeSenja u stvarima koje se odnose
na izdavanje znakova pristupacnosti na ime
osobe s invaliditetom;

izdavanje rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za
obavljanje pogrebnicke djelatnosti.

UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZA-
CIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.

Radi obavljanja zadaca i poslova utvrdenih ovim
Pravilnikom u Upravnom odjelu se kao unutarnje
ustrojstvene jedinice ustrojavaju sljedeci odsjeci:

Odsjek za gospodarstvo

Odsjek za investicije, razvojne projekte i fondove
EU.

U Odsjeku za gospodarstvo obavljaju se slijededéi
poslovi:

pracenje stanja u gospodarstvu i to kroz izradu
analiza gospodarskih kretanja, izradu prijedloga
odrzivog gospodarskog razvoja u suradnji s
op¢inama i gradovima te predlaganje mjera za
poticanje razvoja,

provedbu programa kreditnih linija za poticanje
poduzetnistva,

sudjelovanje u organizaciji i pruzanje struc¢ne
podrske organizaciji gospodarskih manifestacija,
promocija i izlozbi,
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suradnju u ostvarivanju prometne povezano-
sti gradova i opéina na podruéju Zupanije, te
obavljanje poslova za linijski i posebni linijski
prijevoz putnika u javhom cestovnom prijevozu,
upravne i stru¢ne poslove iz podrucja komunal-
nog gospodarstva i energetike,

pripremu postupaka za dodjelu koncesija iz
djelokruga Upravnog odjela,

rieSavanje u prvom stupnju u upravnom postupku
iz podrucja linijskog i posebnog linijskog prije-
voza putnika u javnom cestovnom prijevozu,
provodenje drugostupanjskog upravnog postupka
po Zalbama izjavljenim na upravne akte jedinica
lokalne samouprave iz podru¢ja komunalnog
gospodarstva,

obavljanje drugih stru¢nih poslova kada je to
utvrdeno posebnim zakonom, drugim propisom,
aktom Zupanijske skupstine ili Zupana.

U Odsjeku za gospodarstvo se obavljaju i povje-
reni poslovi drzavne uprave odredeni zakonom koji
se odnose na:

upis novog obrta, statusnih i ostalih promjena
obrta u obrtni registar; izdavanje obrtnica, vodenje
obrtnog registra i drugih propisanih evidencija te
izdavanje potvrda iz istih; izdavanje odobrenja
za obavljanje domace radinosti i za obavljanje
sporednog zanimanja; utvrdivanje udovoljavaju
li pravne osobe koje obavljaju obrt uvjetima za
obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika
o vezanim i povlastenim obrtima; utvrdivanje
propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim
objektima te na razvrstavanje i kategorizaciju
ugostiteljskih objekata; razvrstavanje i kategori-
zaciju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske
usluge u domacinstvu; utvrdivanje minimalnih
uvjeta za vrstu i kategoriju objekata u kojima
se pruzaju ugostiteljske usluge na obiteljskom
poljoprivrednom gospodarstvu; izdavanje EU
potvrde za fizicke osobe obrtnike,

utvrdivanje uvjeta prostora, opremljenosti pro-
stora odgovarajuéom opremom u stambenom ili
poslovnom prostoru namijenjenom za obavljanje
djelatnosti dadilje,

izdavanje rjeSenja o odobrenju za pruzanje
usluga turisti¢kog vodi€a; utvrdivanje minimalnih
uvjeta za vrstu plovnih objekata; utvrdivanje
minimalnih uvjeta luka nauti¢kog turizma koje
se ne kategoriziraju; izdavanje EU potvrda za
turisticke vodice,

utvrdivanje ispunjavanja minimalnih tehnic¢kih
uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne
objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelat-
nosti trgovine, izdavanje i oduzimanje dozvola
za obavljanje poslova javnog komisionara Hr-
vatskoj gospodarskoj komori za pojedinu jav-
nu komisionu prodavaonicu, odnosno javhom
komisionaru te obavljanje op¢eg nadzora nad
radom javnih komisionara,

izdavanje akata i sudjelovanje u postupku iz-
davanja dozvola za gradenje i rekonstrukciju
zupanijskih i lokalnih cesta, u skladu s posebnim
zakonom i izdaje suglasnosti kod postavljanja
prometne signalizacije i opreme na javnim ce-
stama,

izdavanje licencije za obavljanje djelatnosti
unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza, licencije
za obavljanje autotaksi prijevoza, licencije za
obavljanje kolodvorskih usluga, licencije za
obavljanje agencijske djelatnosti u cestovhom
prometu, licencije za iznajmljivanje vozila s vo-
zatem te izdavanje rjeSenja o prijavi prijevoza
za vlastite potrebe; izdavanje izvoda iz prijave
prijevoza za vlastite potrebe,

donosenje rjeSenja u stvarima koje se odnose
na izdavanje znakova pristupacnosti na ime
osobe s invaliditetom;

izdavanje rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za
obavljanje pogrebnicke djelatnosti,

obavljanje drugih upravnih poslova kada je to
utvrdeno posebnim zakonom, drugim propisom,
aktom Zupanijske skupstine ili Zupana.

U Odsjeku za investicije, razvojne projekte i fondove
EU obavljaju se slijedeci poslovi:

planiranje i organiziranje investicijskog i tekuéeg
odrzavanja te izgradnju objekata i ustanova
kojih je osniva& Zupanija,

priprema i provedba razvojnih projekata od
interesa za razvoj zupanije, a posebno proje-
kata sufinanciranih sredstvima iz strukturnih i
investicijskih fondova Europske unije,

sudjelovanje u izradi strateskih i ostalih doku-
menata Zupanije,

drugi upravni i stru¢ni poslovi kada je to utvrdeno
posebnim zakonom, drugim propisom, aktom
Zupanijske skupstine ili Zupana.

Clanak 6.

Poslove iz djelokruga Upravnog odjela za investicije,
razvojne projekte i fondove EU obavljaju sluzbenici
na radnim mjestima kako slijedi:

e Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Nl e 8 : B,r.oj .
br. rang izvrSitelja

1. Proc¢elnik Upravnog odjela za gospo- Glavni rukovoditelj 1. 1
darstvo, investicije, razvojne projekte
i fondove EU

2. Referent za opc¢e poslove Referent 11. 1

3. Voditelj Odsjeka za gospodarstvo Visi rukovoditelj 3. 1

4. ViSi savjetnik za upravne poslove gospo- Visi savjetnik 4. 2
darstva

5. Visi savjetnik za poduzetnistvo i obrt Visi savjetnik 4. 2
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G Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija NEEiTEE]E S . B,r.oj .
br. rang izvrSitelja

6. ViSi savjetnik za komunalnu infrastrukturu Il. Visi savjetnik 4. 1
i energetiku

7. Savjetnik za komunalno gospodarstvo Il. Savjetnik 5. 2

8. Visi stru¢ni suradnik za komunalnu infra- Il. Visi stru€ni suradnik 6. 1
strukturu i energetiku

. Visi stru¢ni suradnik za poduzetnistvo i obrt Il. Visi stru€ni suradnik 6. 1

10. | ViSi savjetnik za upravne poslove gospo- Il. Visi savjetnik 4. 1
darstva

11. | ViSi struéni suradnik za upravne poslove Il. ViSi struéni suradnik 6. 2
gospodarstva

12. | Strucni suradnik za upravne poslove gos- I"l. Struéni suradnik 8. 1
podarstva

13. | Savjetnik za upravne poslove gospodarstva Il. Savjetnik 5. 1

14. | ViSi savjetnik za upravne poslove gospo- Il. Visi savjetnik 4. 1
darstva

15. | ViSi stru€ni suradnik za upravne poslove Il. Visi stru€ni suradnik 6. 1
gospodarstva

16. |Voditelj Odsjeka za investicije, razvojne l. Visi rukovoditelj 3. 1
projekte i fondove EU

17. | ViSi savjetnik za projekte i investicije Il. Visi savjetnik 4. 1

18. | ViSi savjetnik za projekte i investicije Il. Visi savjetnik 4. 2

19. | Visi strucni suradnik za razvojne projekte Il. ViSi struéni suradnik 6. 3
i fondove EU

20. |Referent za opce poslove II. Referent 1. 1

Poslovi radnog mjesta pod rednim brojevima 10. i 11. obavljaju se na izdvojenom radnom mjestu u Kutini s
nazivom radnog mjesta kako slijedi:

10. VisSi savjetnik za upravne poslove gospodarstva
11. Visi strué€ni suradnik za upravne poslove gospodarstva.

Poslovi radnog mjesta pod rednim brojem 12. obavlja se na izdvojenom radnom mjestu u Novskoj s nazivom
radnog mjesta kako slijedi:

12. Stru¢ni suradnik za upravne poslove gospodarstva.

Poslovi radnog mjesta pod rednim brojevima 13. i 14. obavljaju se na izdvojenom radnom mjestu u Petrinji s
nazivom radnog mjesta kako slijedi:

13. Savjetnik za upravne poslove gospodarstva
14. Visi savjetnik za upravne poslove gospodarstva.

Poslovi radnog mjesta pod rednim brojem 15. obavljaju se na izdvojenom radnom mjestu u Glini s nazivom
radnog mjesta kako slijedi:

15. Visi strucni suradnik za upravne poslove gospodarstva.

Clanak 7.

Nazivi i opisi poslova radnih mjesta s opisom razine standardnih mjera za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani
su u tabelarnom prikazu kako slijedi:

R. br. |Procelnik Upravnog odjela za gospodarstvo, investicije, razvojne projekte i| Broj izvrSitelja
fondove EU
1. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
. Glavni rukovoditelj 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

- Upravlja radom Upravnog odjela, odgovara za zakonito i pravovremeno obavljanje 30
poslova i koordinira pripreme planova i izvje§¢a Upravnog odjela i uskladuje prijedloge
za pojedina podrucja te upucuje prijedloge odluka, akata i drugih znacajnih dokume-
nata iz djelatnosti ovog Upravnog odjela prema Zupanu, Zupanijskoj skupétini i drugim
Zupanijskim tijelima.
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Uskladuje prijedloge i definira konacan prijedlog financijskog plana Upravnog odjela. 15
Uklju€uje se u rad slozenih aktivnosti znacajne materijalne vrijednosti i kontrolira rad 40
u cilju zakonitih postupaka i sudjeluje u realizaciji projekata do njihove gotovosti il
ugovorene obveze. Redovito izvjeS¢uje Zupana o tijeku projekata ili poslova bitnih za
Zupaniju.
Stalnim kontaktima nadleznim ministarstvima uskladuje programe i pronalazi nova 5
rieSenja u poboljSanju djelatnosti iz djelokruga rada ovog Upravnog odjela.

- Obavlja i druge poslove po nalogu zupana. 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Magistar drustvene ili prirodne struke ili stru¢ni specijalist drustvene ili prirod-
ne struke. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga
tijela, polozen drzavni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i ko-
ordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje
strateSkih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslo-
Zenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku zupanije

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stalna stru€na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na pro-
vedbu plana i programa upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najviSsu materijalnu, financijsku i odgovor-
nost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravijacku
odgovornost. Poslovi radnog mjesta imaju najvisi stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znatan ucinak na provedbu programskih ciljeva Upravnog odjela

. br.

Referent za opée poslove

Broj izvrsitelja

2. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Referent 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja administrativno-tehnicke poslove uredskog poslovanja, poslova prijepisa i umno-
Zavanja i ostale poslove uredskog poslovanja (poslovi prijema predmeta, aZuriranja
predmeta, urudzbiranja predmeta, izrada dopisa, razduzivanje predmeta u pismohrani)
za potrebe Upravnog odjela,

pruza administrativhu podr$ku radu svih povjerenstava iz nadleznosti Upravnog odjela,
unosi odredene podatke u bazu podataka informatiCkog sustava kreditiranja poduzet-
nistva i druge informati¢ke sustave Upravnog odjela,

40

vodi propisane i druge evidencije (evidencija prisutnosti na radu, evidencija dnevne
satnice djelatnika, evidencija koriStenja godiSnjeg odmora i dr.)
obavlja poslove prijema i otpreme poste Upravnog odjela

30

vodi evidenciju o potrebi i nabavi uredske opreme, vodi brigu o prijevozu i sluzbenim
putovanjima te evidenciju putnih naloga, vodi brigu o prijemu stranaka te sluzbenim
sastancima vezanim za rad iz nadleznosti Upravnog odjela

20

obavlja ostale uredske i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Srednja struéna sprema upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, podlozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

UkljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

SAMOSTALNOST U RADU

Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

Uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela kao i izvan upravnoga tijela u priku-
pljianju i/ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika

R. br. |Voditelj Odsjeka za gospodarstvo Broj izvrsitelja
3. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Visi rukovoditelj 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba za
obavljanje pojedinog

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

posla

- rukovodi radom Odsjeka i organizira rad Odsjeka 50
- koordinira stru¢ne, analiticko-planske i druge poslove i izraduje sva potrebna izvje$ca

koja se odnose na rad Odsjeka

prouCava i obraduje najslozenija pitanja u podruéjima iz nadleznosti rada

Odsjeka - prati i analizira stanje u sektoru gospodarstva i izraduje izvjeS¢a o posti-

gnuéima provedenih mjera za poticanje razvoja gospodarstva na podruéju Zupanije

prati unesene podatke u Registar drzavnih potpora Ministarstva financija

predlaze poduzimanje potrebnih mjera za poticanje obrta, malog i srednjeg poduzet- 30

nistva

prati program rada i financijski plan JU Regionalni koordinator Sisacko-moslavacke

Zupanije

koordinira aktivnosti vezane za kreditne i ostale programe Zupanije, te prati, analizira 10

i usmjerava zainteresirane subjekte o moguc¢nostima koristenja kreditnih linija i drugih

izvora financiranja
- suraduje s institucijama iz djelokruga rada gospodarstva 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Magistar ekonomske struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti
i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje ustrojstvenom jedi-
nicom, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na visim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa
i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

Ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i
nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema;

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuuje visoku odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Upravnog
odjela

R. br. |ViSi savjetnik za upravne poslove gospodarstva Broj izvrsitelja
4. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

- vodi postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari za izdavanje odobrenja za obavljanje
djelatnosti, a naroc€ito iz podrucja obrta, trgovine, ugostiteljstva i turizma

40
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obavlja upis novog obrta, statusnih i ostalih promjena obrta u obrtni registar te izdaje
obrtnice i odobrenja

vodi obrtni registar i druge propisane evidencije te izdaje potvrde iz istih

izdaje odobrenja za obavljanje sporednog zanimanja i za obavljanje domace radinosti
utvrduje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt uvjetima za obavljanje pojedinih
vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima

utvrduje propisane minimalne uvjete u ugostiteljskim objektima, te provodi radnje radi
utvrdivanja razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata

utvrduje razvrstavanje i kategorizaciju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge
u domacinstvu

utvrduje minimalne uvjete za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske
usluge na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu

izdaje EU potvrde za fizicke osobe obrtnike

izdaje rjeSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodi¢a, provodi postupak
i donosi rijeSenja o ispunjavanju uvjeta za vrstu plovnih objekata, provodi postupak
i donosi rjeSenje o ispunjavanju minimalnih uvjeta luka nauti¢kog turizma koje se ne
kategoriziraju

izdaje EU potvrde za turistiCke vodice

utvrduje ispunjavanje minimalnih tehnickih uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne
objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti, trgovine, izdavanje i oduzimanje
dozvola za obavljanje poslova javnhog komisionara Hrvatskoj gospodarskoj komori za
pojedinu javnu komisionu prodavaonicu, odnosno javhom komisionaru te obavljanje
opceg nadzora nad radom javnih komisionara

donosi rjeSenja u stvarima koje se odnose na izdavanje znakova pristupacnosti na ime
osobe s invaliditetom

30

utvrduje uvjete prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u stambenom

20

ili poslovnom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje
- izdaje rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti
- izraduje izvjeSc¢a, analize i vodi propisane evidencije i oevidnike

- prati stanje u upravnom podrucju obrta, trgovine, ugostiteljstva i turizma te predlaze 10
poduzimanje odgovarajuéih mjera

- po potrebi takoder obavlja sve poslove iz svog djelokruga rada i za podrucja zupanije
koja su izvan mjesta rada po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNA- Magistar drusStvenih znanosti ili struéni specijalist druStvenih znanosti, pravne,

NJE upravne, ekonomske, prometne ili tehni¢ke struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada
na racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove

unutar odsjeka kao i povremene tipizirane poslove izvan odsjeka, postupci i me-
tode rada koje se primjenjuju su raznovrsne i slozene, trazeni osobni doprinos
sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga
djela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§avanja omogucuju
uglavnom uobicajen ritam izvr§enja uz povremeno povecanje istog.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti je visoke razine jer se zadaci obavljaju u skladu s najop-

¢enitijim uputama procelnika

STUPANJ SURADNUJE S DRU- | Stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar odsjeka i Upravnog odjela
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO- |i izvan odsjeka i Upravnoga odjela unutar Zupanijske strukture u svrhu pruzanja
MUNIKACIJE SA STRANKAMA | savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI|Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
| UTJECAJ NA DONOSENJE |benik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinagnih

ODLUKA

odluka iz odgovaraju¢eg podrucja
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R. br | ViSi savjetnik za poduzetnisStvo i obrt Broj izvrsitelja
5. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba za
obavljanje pojedinog

posla

- predlaze mjere za poticanje razvoja poduzetniStva i obrta te provodi aktivnosti vezane
na predloZzene mjere

- provodi poticajne mjere Sisacko-moslavacke Zzupanije, a naroc€ito onih koje se od-
nose na kreditiranje poduzetniStva i razvoj obrtnidtva te dodjelu ostalih namjenskih
bespovratnih potpora iz nacionalnih i drugih medunarodnih izvora

- prati stanje u stru¢nim podrucjima gospodarstva iz djelokruga rada upravnog odjela
te proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada upravnog
odjela,

- izraduje akte iz nadleZnosti odsjeka i upravnog odjela koji se upucéuju na usvajanje
Skupstini i zupanu Sisacko-moslavacke Zupanije,

- obavlja administrativne kontrole i kontrole na licu mjesta koriStenja bespovratnih
financijskih sredstava kod korisnika bespovratnih sredstava sukladno propisima te
opc¢im i pojedinaénim aktima zupanijskih tijela

40

- prikuplja podataka, uspostavlja, azurira i koristi informacijske sustave malog gospo-
darstva i drugih informacijskih sustava Sisacko-moslavacke Zupanije iz djelokruga
rada odsjeka i upravnog odjela koji se odnose na gospodarstvo (malo i srednje
poduzetnistvo i obrt),

- vodi i azurira Registar drzavnih potpora Ministarstva financija

- vodiiazurira propisane evidencije iz djelokruga rada upravnog odjela koji se odnose
na gospodarstvo,

- sudjeluje u programima sufinanciranja, organiziranja i pruzanja stru¢ne podrske
organizaciji gospodarskih manifestacija, promocija i izlozbi,

- suraduje s razvojnom agencijama Sisac¢ko-moslavacke Zupanije, Hrvatskom gospo-
darskom Komorom - Zupanijskom komorom Sisak i Obrtni¢kom komorom Sisa&ko-
moslavacke Zupanije, poslovnim bankama, resornim ministarstvom i drugim tijelima
drzavne uprave

30

- priprema obavijesti poduzetnicima, obavijesti za objavu u javnim medijima i Zupanij-
skoj Internet stranici s podru¢ja rada upravnog odjela i organizira potrebnu medijsku
suradnju. Priprema prezentacijsko-promocijske aktivnosti razvojnih projekata.

20

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar drustvene struke ili stru¢ni specijalist druStvene struke, najmanje Cetiri go-
dine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
Upravnog odjela kao i povremene tipizirane poslove izvan Upravnog odjela, postupci
i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsne i sloZene, traZzeni osobni doprinos
sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga djela, a
opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§avanja omogucuju uglavnhom
uobic¢ajen ritam izvr§enja uz povremeno povecéanje istog.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je visoke razine jer se zadaci obavljaju u skladu s najopéeni-
tijim uputama procelnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar Upravnog odjela i izvan
Upravnoga odjela unutar Zupanijske strukture u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja
ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka iz
odgovarajuceg podrucja
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6.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1. Visi savjetnik

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

sudjeluje u pripremi i provedba meduzupanijskih projekata iz podrucja integriranog
prometa i projekata sufinanciranih iz sredstava EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih
fondova iz podrucja komunalne infrastrukture i energetike

suraduje i obavlja poslova iz podrucja unaprjedenja prometne povezanosti

vodi i redovno aZurira propisane i ostale evidencije i ostale baza podataka iz djelokruga
rada Odsjeka

40%

suraduje oko izrade programa, planova i provedba aktivnosti koje se odnose na po-
dru¢je komunalne infrastrukture, energetike, energetske infrastrukture te obnovljive
izvore energije

izraduje akte i prijedloge akata (odluka, zaklju€aka, ugovora) iz podrucja djelatnosti
Upravnog odjela koji se odnose na komunalnu infrastrukturu, energetiku, energetsku
infrastrukturu te obnovljive izvore energije

proucava i stru¢no obraduje pitanja u struénim podrucjima komunalne infrastrukture,
energetike i obnovljivih izvora energije iz djelokruga rada Odsjeka

prikuplja podataka, implementira, azurira i koristi informacijske sustave iz djelokruga
rada Upravnog odjela

prikuplja podataka, implementira, azurira i koristi informacijski sustav (ISGE,SMIV) iz
djelokruga rada Odsjeka

koordinira aktivnosti kod izrade stru¢no analitickih izvjeS¢a i elaborata

priprema prezentacijsko-promocijskih aktivnosti razvojnih projekata u podruc&ju komu-
nalne infrastrukture i energetike

obavlja poslova iz nadleZnosti Zupanije vezano uz provedbu strategije gospodarenja
mineralnim sirovinama, suraduje u izradi rudarsko-geoloSke studije u skladu sa stra-
tegijom gospodarenja mineralnim sirovinama te sudjeluje u procjeni potrebe i nacina
opskrbe mineralnim sirovinama u razvojnim dokumentima

izraduje prijedloge koncesijskih ugovora iz podrucja djelatnosti Upravnog odjela i vrSi
njihov upis u registar koncesija, prati izvrSenja koncesijskih ugovora, te naplatu kon-
cesijskih naknada i izraduje propisana izvjesc¢a,

30%

obavlja poslove vezane uz provedbu projekata poticanja razvoja komunalne infrastruk-
ture i energetike, na podrugju Zupanije

obavlja stru¢ne i administrativhe poslova za Povjerenstvo za provedbu projekata iz
podrucja komunalne infrastrukture i energetike iz djelokruga rada Upravnog odjela i
poduzima radnje oko izvrSavanja odluka Povjerenstva

obavlja administrativne kontrole i kontrole na licu mjesta koriStenja bespovratnih finan-
cijskih sredstava kod korisnika bespovratnih sredstava sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela

20%

prati stanje (statisti¢ka i druga kretanja) prikupljanjem i obradom podataka u stru¢nom
podrucju komunalne infrastrukture, energetike i obnovljivih izvora energije

izraduje izvjeSca o realizaciji projekata iz podru¢ja komunalne infrastrukture, obnovljivih
izvora energije, energetike i energetske ucinkovitosti i provedbi razvojnih programa
obavlja i drugih poslova po nalogu voditelja odsjeka i procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

PO

ZNANJE

TREBNO STRUCNO |Magistar tehni¢ke struke ili strugni specijalist tehni¢ke struke, najmanje &etiri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne slozenije izvrSne upravne i stru€ne
poslove unutar Upravnog odjela kao i povremene tipizirane organizacijske poslove
izvan odsjeka, postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine sloze-
nosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja
u podrudju iz djelokruga rada Upravnog odjela, a opseg poslova radnog mjesta i
potrebna dinamika izvr§avanja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSavanja
uz povremena povecanja tog opsega
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SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skla-
du s op¢im i specificnim uputama procelnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem
poslova radnog mjesta

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar Upravnog odjela i povremena izvan Upravnog
odjela unutar Zupanijske strukture. Suradnja s ¢lanovima radnih tijela osnovanih
u podrucju europskih poslova te sudionicima na izradi i implementaciji razvojnih
dokumenata i projekata sufinanciranih iz EU fondova i drugih medunarodnih izvora
Povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i drzavnim insti-
tucijama. Redovno primanje stranaka radi upucivanja i objasSnjavanja postupaka i
uvjeta kao i redovni kontakti s korisnicima bespovratnih sredstava oko izvrSavanja
ugovora.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u provedbi pojedinaénih odluka.
Poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Upravnog odjela

R. br. |Savjetnik za komunalno gospodarstvo Broj izvrsitelja
7. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Savjetnik 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

vodi upravni postupak do donoSenja rjeSenja u drugom stupnju i rjeSava u najslozenijim
upravnim stvarima po izjavljenim zalbama na upravne akte nadleznih tijela gradova
i opcina, donesenih u provedbi opcéih akata jedinica lokalne samouprave iz podrucja
komunalnog gospodarstva, vodnog gospodarstva, zastite nerazvrstanih cesta i prostor-
nog uredenja i graditeljstva - naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u
prostoru

izraduje odgovore na tuzbe i obavlja sve pripadajuce radnjie oko pokrenutog upravnog
spora protiv drugostupanjskih rjeSenja iz prethodno navedenih podrucja

pravno zastupa u upravnim sporovima, sudjeluje na raspravama, piSe podneske i po-
duzima pravne radnje u sporu kada je Upravni odjel u polozaju tuzenika u upravnom
sporu, temeljem upravnog akta iz nadleznosti Upravnog odjela

suraduje s prvostupanjskim tijelima i uskladuje pravne prakse u cilju efikasnijeg rieSa-
vanja u postupku i sporu

pruza savjetodavnu pomo¢ upravnim tijelima gradova i opéina iz podrucja upravnog
postupka i upravnog spora

60

vodi upravni postupak i rjeSava u prvom stupnju zahtjeve iz nadleznosti odsjeka;
obavlja sve poslove vezane za zZupanijski, meduzupanijski i ostali autobusni linijski pri-
jevoz putnika provodi postupak uskladivanja voznih redova po prigovorima prijevoznika
iz djelokruga rada upravnog odjela i sve ostale radnje vazane na provedbu zakona i
ostalih propisa RH,

postupa i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima u prvom stupnju, povodom pred-
stavki i prigovora gradana,

20

izdaje akte i sudjeluje u postupku izdavanja dozvola za gradenje i rekonstrukciju zu-
panijskih i lokalnih cesta u skladu s posebnim zakonom

izdaje suglasnosti kod postavljanja prometne signalizacije i opreme na javnim cestama
izdaje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza, licencije
za obavljanje autotaksi prijevoza, licencije za obavljanje kolodvorskih usluga, licencije
za obavljanje agencijske djelatnosti u cestovnom prometu, licencije za iznajmljivanje
vozila s vozacem te izdavanje rjeSenja o prijavi prijevoza za vlastite potrebe te izda-
vanje izvoda iz prijave prijevoza za vlastite potrebe

donosi rjeSenja u stvarima koje se odnose na izdavanje znakova pristupa¢nosti na ime
osobe s invaliditetom

10

suraduje s institucijama iz djelokruga rada komunalnog gospodarstva i prometa
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar pravne struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na racunalu
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SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova ukljuuje slozene poslove na vodenju upravnog postupka
i rjeSavanju u upravnim stvarima | stupnja, Il stupnja i upravnom sporu, a metode
rada koje se primjenjuju su raznovrsne i slozene

Takoder uklju€uje izradu ostalih akata iz djelokruga upravnoga odjela te sudjelovanje
u izradi strateSkih dokumenata i programa

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specificne upute ru-
kovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u

DR

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

UGIM TIJELIMA | STU-|svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

ODLUKA odgovarajuéeg podrudja.
R. br. | ViSi struéni suradnik za komunalnu infrastrukturu i energetiku Broj izvrsitelja
8. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi struéni suradnik 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

suraduje u izradi programa, planova i provedbi aktivnosti koje se odnose na podrucje
komunalne infrastrukture, energetike, energetske infrastrukture te obnovljive izvore
energije

sudjeluje u izradi akata i prijedloga akata (odluka, zaklju€aka, ugovora) iz podrucja
djelatnosti Upravnog odjela koji se odnose na komunalnu infrastrukturu, energetiku,
energetsku infrastrukturu te obnovljive izvore energije

prou€ava i stru¢no obraduje pitanja u struénim podrucjima komunalne infrastrukture,
energetike i obnovljivih izvora energije iz djelokruga rada Upravnog odjela

sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskih
sustava iz djelokruga rada Upravnog odjela

sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskih
sustava (ISGE,SMIV) iz djelokruga rada Upravnog odjela

sudjeluje u stru¢no analiti¢kih izvjeSc¢a i elaborata.

priprema prezentacijsko-promocijske aktivnosti razvojnih projekata u podrucju komu-
nalne infrastrukture i energetike

sudjeluje u obavljanju poslova iz nadleZnosti Zupanije vezano uz provedbu strategije
gospodarenja mineralnim sirovinama, suraduje u izradi rudarsko-geolo8ke studije u
skladu sa strategijom gospodarenja mineralnim sirovinama te sudjeluje u planiranju
potrebe i nacina opskrbe mineralnim sirovinama u razvojnim dokumentima

sudjeluje u izradi koncesijskih ugovora iz podrucja djelatnosti Upravnog odjela i upisuje
ih u registar koncesija, prati izvrSenje koncesijskih ugovora, te naplatu koncesijskih
naknada i sudjeluje u izradi propisanih izvjeSéa,

40%

sudjeluje u meduzupanijskim projektima iz podrucja integriranog prometa i projektima
sufinanciranim iz sredstava EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih fondova iz podrucja
komunalne infrastrukture i energetike

suraduje i obavlja poslove iz podru€ja unaprjedenja prometne povezanosti

vodi i redovno azurira propisane i ostale evidencije i ostale baze podataka iz djelokruga
rada Upravnog odjela

30%

obavlja poslova vezane uz provedbu projekata poticanja razvoja komunalne infrastruk-
ture i energetike, na podrugju Zupanije

obavlja stru¢ne i administrativnhe poslove za Povjerenstvo za provedbu projekata iz
podrucja komunalne infrastrukture i energetike iz djelokruga rada Upravnog odjela i
poduzima radnje oko izvr§avanja odluka Povjerenstva

sudjeluje u obavljanju administrativne kontrole i kontrole na licu mjesta koriStenja
bespovratnih financijskih sredstava kod korisnika

20%
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prati stanja (statistiCka i druga kretanja) prikupljanjem i obradom podataka u struénom
podrucju komunalne infrastrukture, energetike i obnovljivih izvora energije

sudjeluje u izradi izvjeSc¢a o realizaciji projekata iz podru&ja komunalne infrastrukture,
obnovljivih izvora energije, energetike i energetske ucinkovitosti i provedbi razvojnih

10%

programa

obavlja i drugih poslova po nalogu voditelja odsjeka i procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje jedna godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne slozenije izvrSne upravne i struéne
poslove unutar Upravnog odjela kao i povremene tipizirane organizacijske poslove
izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine sloze-
nosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja
u podrucdju iz djelokruga rada Upravnog odjela, a opseg poslova radnog mjesta i
potrebna dinamika izvr§avanja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr§avanja uz
povremena povecanja tog opsega

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu
s opc¢im i specificnim uputama procelnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem po-
slova radnog mjesta

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

Stalna stru¢na komunikacija unutar Upravnog odjela i povremena izvan Upravnog
odjela unutar zupanijske strukture. Povremena suradnja s resornim ministarstvima,
drzavnim tijelima i drzavnim institucijama. Redovno primanje stranaka radi upucivanja

STRANKAMA i objasnjavanja postupaka i uvjeta kao i redovni kontakti s korisnicima bespovratnih
sredstava oko izvrSavanja ugovora.
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
| UTJECAJ NADONOSENJE | radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u provedbi pojedinaénih odluka iz
ODLUKA odgovarajucéeg podrucja.
R. br. |ViSi struéni suradnik za poduzetnistvo i obrt Broj izvrsitelja
9. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi strucni suradnik 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreba za
obavljanje pojedinog

posla

sudjeluje u provedbi poticajnih mjera Sisacko-moslavacke Zupanije, a narocito onih
koje se odnose na kreditiranje poduzetniStva, obrtniStvo i turizam i dodjelu ostalih
bespovratnih potpora,

sudjeluje u pracenju stanja u stru€¢nim podrucjima gospodarstva iz djelokruga rada
Upravnog odjela te prouc¢ava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga rada
Upravnog odjela,

sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upucéuju na usvajanje
Skupétini i Zupanu Sisagko-moslavaéke Zupanije,

sudjeluje u obavljanju administrativne kontrole i kontrole na licu mjesta koristenja
bespovratnih financijskih sredstava kod korisnika bespovratnih sredstava sukladno
propisima te opcim i pojedinanim aktima Zupana i Zupanijskih tijela.

40%

sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koristenju informacijskih
sustava malog gospodarstva, obrtniStva i turizma i informacijskih sustava Sisa¢ko-mo-
slavacke Zzupanije iz djelokruga rada Upravnog odjela koji se odnose na gospodarstvo,
vodi i azurira propisane evidencije iz djelokruga rada Upravnog odjela koji se odnose
na gospodarstvo,

sudjeluje u programima sufinanciranja, organiziranja i pruzanja stru¢ne podrske orga-
nizaciji gospodarskih manifestacija, promocija i izlozbi,

suraduje s razvojnom agencijama Sisacko-moslavacke Zupanije, Hrvatskom gospodar-
skom Komorom-Zupanijskom komorom Sisak i Obrtniékom komorom Sisa&ko-mosla-
vacCke Zupanije, poslovnim bankama, resornim ministarstvom i drugim tijelima drzavne
uprave

30%
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priprema obavijesti poduzetnicima, obavijesti za objavu u javnim medijima i Zupanij-
skoj Internet stranici s podrucja rada Upravnog odjela i organizira potrebnu medijsku

30%

suradnju,

- priprema prezentacijsko-promocijske aktivnosti razvojnih projekata,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Magistar ili struéni specijalist iz podru¢ja drusStvenih znanosti, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, po-
znavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova uklju€uje slozenije izvrSne upravne i stru¢ne poslo-
ve unutar Upravnog odjela kao i povremene tipizirane poslove izvan Odjela,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine sloZenosti, trazeni
osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju
iz djelokruga rada Upravnog odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna
dinamika izvr§avanja omogucuju uglavnom uobicajen ritam izvr§avanja uz po-
vremena povecanja tog opsega

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu
s op¢im i specificnim uputama procelnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem
poslova radnog mjesta

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar Upravnog odjela i povremena izvan Upravnog
odjela unutar Zupanijske strukture. Povremena suradnja s resornim ministarstvi-
ma, drzavnim tijelima i drzavnim institucijama. Redovno primanje stranaka radi
upucivanja i objasnjavanja postupaka i uvjeta kao i redovni kontakti s korisnicima
bespovratnih sredstava oko izvr§avanja ugovora.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina&nih
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

R. br. | ViSi savjetnik za upravne poslove gospodarstva Broj izvrsitelja
10. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

- vodi postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari za izdavanje odobrenja za obavljanje 50
djelatnosti, a naroc€ito iz podru€ja obrta, trgovine, ugostiteljstva, turizma i prometa,
- obavlja upis novog obrta, statusnih i ostalih promjena obrta u obrtni registar te izdaje

obrtnice i odobrenja

- vodi obrtni registar i druge propisane evidencije te izdaje potvrde iz istih

- izdaje odobrenja za obavljanje sporednog zanimanja i za obavljanje domace radinosti
utvrduje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt uvjetima za obavljanje poje-
dinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima

utvrduje propisane minimalne uvjete u ugostiteljskim objektima, te provodi radnje radi
utvrdivanja razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata

utvrduje razvrstavanje i kategorizaciju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge
u domacdinstvu

utvrduje minimalne uvjete za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske
usluge na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu

izdaje EU potvrde za fiziCke osobe obrtnike

izdaje rjeSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodi¢a, provodi postupak
i donosi rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za vrstu plovnih objekata, provodi postupak i
donosi rjeSenje o ispunjavanju minimalnih uvjeta luka nauti¢kog turizma koje se ne
kategoriziraju

izdaje EU potvrde za turisticke vodice

utvrduje ispunjavanje minimalnih tehni€kih uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne
objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti, trgovine, izdavanje i oduzimanje
dozvola za obavljanje poslova javhog komisionara Hrvatskoj gospodarskoj komori za
pojedinu javnu komisionu prodavaonicu, odnosno javnom komisionaru te obavljanje
op¢eg nadzora nad radom javnih komisionara
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izdaje akte i sudjeluje u postupku izdavanja dozvola za gradenje i rekonstrukciju zu-
panijskih i lokalnih cesta u skladu s posebnim zakonom

izdaje suglasnosti kod postavljanja prometne signalizacije i opreme na javnim cestama
izdaje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza, licencije
za obavljanje autotaksi prijevoza, licencije za obavljanje kolodvorskih usluga, licencije
za obavljanje agencijske djelatnosti u cestovnom prometu, licencije za iznajmljivanje
vozila s vozaem te izdavanje rjeSenja o prijavi prijevoza za vlastite potrebe te izda-
vanje izvoda iz prijave prijevoza za vlastite potrebe

donosi rjeSenja u stvarima koje se odnose na izdavanje znakova pristupacnosti na ime
osobe s invaliditetom

30

prati stanje u upravnom podruéju obrta, trgovine, ugostiteljstva, turizma i prometa te
predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera
utvrduje uvjete prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u stambenom

20

ili poslovnom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje
- izdaje rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti
- izraduje izvjeSca, analize i vodi propisane evidencije i o¢evidnike
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Magistar ili stru€ni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove
unutar odsjeka kao i povremene tipizirane poslove izvan odsjeka, postupci i me-
tode rada koje se primjenjuju su raznovrsne i slozene, trazeni osobni doprinos
sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga
djela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§avanja omogucuju
uglavnom uobicajen ritam izvrSenja uz povremeno povecanje istog.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je visoke razine jer se zadaci obavljaju u skladu s najop-
¢enitijim uputama voditelja odsjeka i pro¢elnika

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA I STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar odsjeka i upravnog odjela
i izvan odsjeka i upravnoga odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili raz-
mjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

R. br. | VisSi struéni suradnik za upravne poslove gospodarstva Broj izvrsitelja
11. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi strucni suradnik 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba za
obavljanje pojedinog

posla

vodi postupak i rjeSava sloZzene upravne stvari za izdavanje odobrenja za obavljanje
djelatnosti, a naroc¢ito iz podrucja obrta, trgovine, ugostiteljstva, turizma i prometa
obavlja upis novog obrta, statusnih i ostalih promjena obrta u obrtni registar te izdaje
obrtnice i odobrenja

vodi obrtni registar i druge propisane evidencije te izdaje potvrde iz istih

izdaje odobrenja za obavljanje sporednog zanimanja i za obavljanje domace radinosti
utvrduje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt uvjetima za obavljanje poje-
dinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima

utvrduje propisane minimalne uvjete u ugostiteljskim objektima, te provodi radnje radi
utvrdivanja razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata

utvrduje razvrstavanje i kategorizaciju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge
u domacinstvu

utvrduje minimalne uvjete za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pruzZaju ugostitelj-
ske usluge na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu

50
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izdaje EU potvrde za fiziCke osobe obrtnike

izdaje rjeSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodi¢a, provodi postupak
i donosi rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za vrstu plovnih objekata, provodi postupak i
donosi rjeSenje o ispunjavanju minimalnih uvjeta luka nauti¢kog turizma koje se ne
kategoriziraju

izdaje EU potvrde za turisticke vodice

utvrduje ispunjavanje minimalnih tehni€kih uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne
objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti, trgovine, izdavanje i oduzimanje
dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara Hrvatskoj gospodarskoj komori za
pojedinu javnu komisionu prodavaonicu, odnosno javhom komisionaru te obavljanje
opc¢eg nadzora nad radom javnih komisionara

izdaje akte i sudjeluje u postupku izdavanja dozvola za gradenje i rekonstrukciju
zupanijskih i lokalnih cesta u skladu s posebnim zakonom

izdaje suglasnosti kod postavljanja prometne signalizacije i opreme na javnim cestama
izdaje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza,
licencije za obavljanje autotaksi prijevoza, licencije za obavljanje kolodvorskih uslu-
ga, licencije za obavljanje agencijske djelatnosti u cestovnom prometu, licencije za
iznajmljivanje vozila s voza¢em te izdavanje rjeSenja o prijavi prijevoza za vlastite
potrebe te izdavanje izvoda iz prijave prijevoza za vlastite potrebe

donosi rieSenja u stvarima koje se odnose na izdavanje znakova pristupacnosti na
ime osobe s invaliditetom

30

prati stanje u upravnom podrucju obrta, trgovine, ugostiteljstva, turizma i prometa te
predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera

utvrduje uvjete prostora, opremljenosti prostora odgovarajuéom opremom u stambe-
nom ili poslovnom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje

izdaje rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti

izraduje izvjeSca, analize i vodi propisane evidencije i o¢evidnike

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

rada na rac¢unalu

Magistar ili stru¢ni specijalist iz podrucja drustvenih znanosti, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje

SLOZENOST POSLOVA

bi¢ajen ritam izvrSenja uz povremeno povecanje istog.

Stupanj slozenosti poslova ukljucuje manje sloZzene upravne i stru¢ne poslove unutar
odsjeka kao i povremene tipizirane poslove izvan odsjeka, postupci i metode rada
koje se primjenjuju su raznovrsne i slozene, trazeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga djela, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§avanja omogucéuju uglavnom uo-

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je ogranien povremenim nadzorom i uputama voditelja

odsjeka i pro€elnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar odsjeka i upravnog odjela, a
povremeno i izvan odsjeka i upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja

ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih

odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja

R. br. | Struéni suradnik za upravne poslove gospodarstva Broj izvrsitelja
12, OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Strucni suradnik 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

- vodi postupak i rjeSava sloZene upravne stvari za izdavanje odobrenja za obavljanje
djelatnosti, a narocito iz podrucja obrta, trgovine, ugostiteljstva, turizma i prometa

- utvrduje propisane minimalne uvjete u ugostiteljskim objektima, te provodi radnje radi
utvrdivanja razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata

40
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utvrduje razvrstavanje i kategorizaciju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge
u domacinstvu

utvrduje minimalne uvjete za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske
usluge na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu

izdaje rjeSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodi¢a, provodi postupak
i donosi rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za vrstu plovnih objekata, provodi postupak i
donosi rjeSenje o ispunjavanju minimalnih uvjeta luka nauti¢kog turizma koje se ne
kategoriziraju

utvrduje ispunjavanje minimalnih tehnickih uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne
objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti, trgovine,

- izdaje akte i sudjeluje u postupku izdavanja dozvola za gradenje i rekonstrukciju Zu- 40
panijskih i lokalnih cesta u skladu s posebnim zakonom

- izdavanje znakova pristupa¢nosti na ime osobe s invaliditetom

- prati stanje u upravnom podrucju trgovine, ugostiteljstva, turizma i prometa te predlaze 20

poduzimanje odgovarajuéih mjera
- izraduje izvjeSc¢a, analize i vodi propisane evidencije i oevidnike
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Sveudilidni prvostupnik ili struéni prvostupnik upravne, ekonomske ili tehnicke
struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova uklju€uje manje slozene upravne i stru¢ne poslove unutar
odsjeka kao i povremene tipizirane poslove izvan odsjeka, postupci i metode rada
koje se primjenjuju su raznovrsne i slozene, trazeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podrucju iz djelokruga djela, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§avanja omogucéuju uglavnhom uo-
bi¢ajen ritam izvr§enja uz povremeno povecéanje istog.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama voditelja
odsjeka i proCelnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar odsjeka i upravnog odjela, a
povremeno i izvan odsjeka i upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja
ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih

ODLUKA odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja
R. br. |Savjetnik za upravne poslove gospodarstva Broj izvrsitelja
13. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Savjetnik 5.
Opis poslova radnog mjesta
- vodi postupak i rjeSava slozene upravne stvari za izdavanje odobrenja za obavljanje 50

djelatnosti, a narocito iz podrucja obrta, trgovine, ugostiteljstva, turizma i prometa
obavlja upis novog obrta, statusnih i ostalih promjena obrta u obrtni registar te izdaje
obrtnice i odobrenja

vodi obrtni registar i druge propisane evidencije te izdaje potvrde iz istih

izdaje odobrenja za obavljanje sporednog zanimanja i za obavljanje domace radinosti
utvrduje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt uvjetima za obavljanje poje-
dinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima

utvrduje propisane minimalne uvjete u ugostiteljskim objektima, te provodi radnje radi
utvrdivanja razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata

utvrduje razvrstavanje i kategorizaciju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge
u domacinstvu

utvrduje minimalne uvjete za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pruzaju ugostitelj-
ske usluge na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu

izdaje EU potvrde za fiziCke osobe obrtnike

izdaje rjeSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodi€a, provodi postupak
i donosi rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za vrstu plovnih objekata, provodi postupak i
donosi rjeSenje o ispunjavanju minimalnih uvjeta luka nautickog turizma koje se ne
kategoriziraju

izdaje EU potvrde za turistiCke vodice
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utvrduje ispunjavanje minimalnih tehnickih uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne
objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti, trgovine, izdavanje i oduzimanje
dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara Hrvatskoj gospodarskoj komori za
pojedinu javnhu komisionu prodavaonicu, odnosno javhom komisionaru te obavljanje
opceg nadzora nad radom javnih komisionara

izdaje akte i sudjeluje u postupku izdavanja dozvola za gradenje i rekonstrukciju zu-
panijskih i lokalnih cesta u skladu s posebnim zakonom

izdaje suglasnosti kod postavljanja prometne signalizacije i opreme na javnim cestama
izdaje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza, licencije
za obavljanje autotaksi prijevoza, licencije za obavljanje kolodvorskih usluga, licencije
za obavljanje agencijske djelatnosti u cestovhom prometu, licencije za iznajmljivanje
vozila s vozaCem te izdavanje rjeSenja o prijavi prijevoza za vlastite potrebe te izda-
vanje izvoda iz prijave prijevoza za vlastite potrebe

donosi rjeSenja u stvarima koje se odnose na izdavanje znakova pristupa¢nosti na ime
osobe s invaliditetom

30

prati stanje u upravnom podrucju obrta, trgovine, ugostiteljstva, turizma i prometa te
predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera

utvrduje uvjete prostora, opremljenosti prostora odgovarajuéom opremom u stambenom
ili poslovnom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje

izdaje rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti

izraduje izvjeSca, analize i vodi propisane evidencije i o¢evidnike

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Magistar ili stru¢ni specijalist upravne, ekonomske ili tehni¢ke struke najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZzenosti poslova ukljuuje manje sloZzene upravne i stru¢ne poslove unutar
odsjeka kao i povremene tipizirane poslove izvan odsjeka, postupci i metode rada
koje se primjenjuju su raznovrsne i slozene, trazeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga djela, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrS§8avanja omogucuju uglavhom uo-
bi¢ajen ritam izvr§enja uz povremeno povecéanje istog.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je ogranien povremenim nadzorom i uputama voditelja
odsjeka i proCelnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru€ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar odsjeka i upravnog odjela, a
povremeno i izvan odsjeka i upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja
ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

R. br. | ViSi savjetnik za upravne poslove gospodarstva Broj izvrsitelja
14. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje

pojedinog posla

50

- vodi postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari za izdavanje odobrenja za obavljanje

djelatnosti, a naro¢ito iz podrucja obrta, trgovine, ugostiteljstva, turizma i prometa,
obavlja upis novog obrta, statusnih i ostalih promjena obrta u obrtni registar te izdaje
obrtnice i odobrenja

vodi obrtni registar i druge propisane evidencije te izdaje potvrde iz istih

izdaje odobrenja za obavljanje sporednog zanimanja i za obavljanje domace radinosti
utvrduje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt uvjetima za obavljanje poje-
dinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima

utvrduje propisane minimalne uvjete u ugostiteljskim objektima, te provodi radnje radi
utvrdivanja razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata

utvrduje razvrstavanje i kategorizaciju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge
u domacinstvu
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utvrduje minimalne uvjete za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske
usluge na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu

izdaje EU potvrde za fiziCke osobe obrtnike

izdaje rjeSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodi€a, provodi postupak
i donosi rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za vrstu plovnih objekata, provodi postupak i
donosi rjeSenje o ispunjavanju minimalnih uvjeta luka nauti¢kog turizma koje se ne
kategoriziraju

izdaje EU potvrde za turisticke vodice

utvrduje ispunjavanje minimalnih tehnickih uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne
objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti, trgovine, izdavanje i oduzimanje
dozvola za obavljanje poslova javhog komisionara Hrvatskoj gospodarskoj komori za
pojedinu javnu komisionu prodavaonicu, odnosno javhom komisionaru te obavljanje
opceg nadzora nad radom javnih komisionara

izdaje akte i sudjeluje u postupku izdavanja dozvola za gradenje i rekonstrukciju zu-
panijskih i lokalnih cesta u skladu s posebnim zakonom

izdaje suglasnosti kod postavljanja prometne signalizacije i opreme na javnim cestama
izdaje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza, licencije
za obavljanje autotaksi prijevoza, licencije za obavljanje kolodvorskih usluga, licencije
za obavljanje agencijske djelatnosti u cestovhom prometu, licencije za iznajmljivanje
vozila s vozaCem te izdavanje rjeSenja o prijavi prijevoza za vlastite potrebe te izda-
vanje izvoda iz prijave prijevoza za vlastite potrebe

donosi rjeSenja u stvarima koje se odnose na izdavanje znakova pristupacnosti na ime
osobe s invaliditetom

30

prati stanje u upravnom podrucgju obrta, trgovine, ugostiteljstva, turizma i prometa te
predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera

utvrduje uvjete prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u stambenom
ili poslovnom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje

izdaje rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti

izraduje izvjeSca, analize i vodi propisane evidencije i o¢evidnike

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske, tehnicke ili prometne struke, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar odsjeka kao i povremene tipizirane poslove izvan odsjeka, postupci i me-
tode rada koje se primjenjuju su raznovrsne i slozene, trazeni osobni doprinos
sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga
djela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§avanja omogucuju
uglavnom uobicajen ritam izvrSenja uz povremeno povecanje istog.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je visoke razine jer se zadaci obavljaju u skladu s najop-
¢enitijim uputama voditelja odsjeka i pro¢elnika

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA 1 STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SASTRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar odsjeka i upravnog odjela
i izvan odsjeka i upravnoga odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili raz-
mjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

R. br. | ViSi struéni suradnik za upravne poslove gospodarstva Broj izvrsitelja
15. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi struéni suradnik 6.

Opis poslova radnog mjesta

vodi postupak i rjeSava slozenije upravne stvari za izdavanje odobrenja za obavljanje
djelatnosti, a naroc€ito iz podrucja obrta, trgovine, ugostiteljstva, turizma i prometa
obavlja upis novog obrta, statusnih i ostalih promjena obrta u obrtni registar te izdaje
obrtnice i odobrenja

vodi obrtni registar i druge propisane evidencije te izdaje potvrde iz istih

izdaje odobrenja za obavljanje sporednog zanimanja i za obavljanje domace radinosti
utvrduje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt uvjetima za obavljanje poje-
dinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima

50
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utvrduje propisane minimalne uvjete u ugostiteljskim objektima, te provodi radnje radi
utvrdivanja razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata

utvrduje razvrstavanje i kategorizaciju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge
u domacinstvu

utvrduje minimalne uvjete za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pruzZaju ugostiteljske
usluge na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu

izdaje EU potvrde za fiziCke osobe obrtnike

izdaje rjeSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistiCkog vodi¢a, provodi postupak
i donosi rijeSenja o ispunjavanju uvjeta za vrstu plovnih objekata, provodi postupak
i donosi rjeSenje o ispunjavanju minimalnih uvjeta luka nauti¢kog turizma koje se ne
kategoriziraju

izdaje EU potvrde za turisticke vodice

utvrduje ispunjavanje minimalnih tehnickih uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne
objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti, trgovine, izdavanje i oduzimanje
dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara Hrvatskoj gospodarskoj komori za
pojedinu javnu komisionu prodavaonicu, odnosno javhom komisionaru te obavljanje
opc¢eg nadzora nad radom javnih komisionara

izdaje akte i sudjeluje u postupku izdavanja dozvola za gradenje i rekonstrukciju Zupa-
nijskih i lokalnih cesta u skladu s posebnim zakonom

izdaje suglasnosti kod postavljanja prometne signalizacije i opreme na javnim cestama
izdaje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza, licencije
za obavljanje autotaksi prijevoza, licencije za obavljanje kolodvorskih usluga, licencije
za obavljanje agencijske djelatnosti u cestovnom prometu, licencije za iznajmljivanje
vozila s vozatem te izdavanje rjeSenja o prijavi prijevoza za vlastite potrebe te izdavanje
izvoda iz prijave prijevoza za vlastite potrebe

donosi rjeSenja u stvarima koje se odnose na izdavanje znakova pristupacnosti na ime
osobe s invaliditetom

30

prati stanje u upravnom podrucju obrta, trgovine, ugostiteljstva, turizma i prometa te
predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera

utvrduje uvjete prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u stambenom
ili poslovnom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje

izdaje rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti

izraduje izvjeSca, analize i vodi propisane evidencije i o¢evidnike

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Magistar pravne, ekonomske ili prometne struke ili stru¢ni specijalist pravne ili
ekonomske struke ili prometne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti poslova uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
odsjeka, postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsne i slozene, trazeni
osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz
djelokruga djela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§avanja
omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr§enja uz povremeno povecanje istog.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je visoke razine jer se zadaci obavljaju u skladu s najopce-
nitijim uputama voditelja odsjeka i pro¢elnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar odsjeka i upravnog odjela
i izvan odsjeka i upravnoga odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili raz-
mjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
 UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka iz odgovarajuceg podrucja

R. br. |Voditelj odsjeka za investicije, razvojne projekte i fondove EU Broj izvrsitelja
16. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
. Visi rukovoditelj 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje

pojedinog posla

- Upravlja radom odsjeka, planira, rasporeduje i obavlja poslove u nadleznosti odsjeka.
Obavlja i druge poslove po nalogu zupana ili proCelnika u skladu s Pravilnikom

15
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Vodi i upravlja realizacijom projekata, investicijskim i kapitalnim ulaganjima i razvoj-
nim projektima. Izraduje izvjeStaje i stru¢ne analize iz podrucja realizacije projekata i
investicija. Planira proracun i programe iz nadleznosti odsjeka, vodi i kontrolira sustav
riznice. Suraduje s predstavnicima jedinica lokalne samouprave, ministarstvima, usta-
novama, udrugama i drugim organizacijama civilnog drustva

65

Obavlja i druge poslove po nalogu zZupana ili pro¢elnika u skladu s Pravilnikom

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar tehni¢ke, drustvene ili humanistiCke struke ili stru¢ni specijalist tehnic¢-
ke, drustvene ili humanisti¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnoga tijela, poloZzen drzavni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje po-
vjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim polozZajima
u osiguranju pravilne

primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih stru¢nih
problema.

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama.

R. br. | ViSi savjetnik za projekte i investicije Broj izvrsitelja
17. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

PiSe prijave na natjeCaje i koordinira provedbu projekata. U suradnji sa ravnateljima 40
Skola i drugih ustanova izrada i prijava projekata na razne natjeCaje za dobivanje

financijskih sredstava iz drugih izvora.

Planiranje radova na Skolskim objektima u skladu s odlukama osnivaca i potrebama 40
Skola, koordiniranje i pracenje ugovorenih radova do stanja gotovosti ili ishodenje
pravovaljanih dozvola.

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika sukladno propisima 20

te op¢im i pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Magistar druStvene, humanisticke struke ili stru¢ni specijalist drustvene, hu-
manistiCke struke, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, polozen drzavni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela i
rieSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje
u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je vrlo visoke razine jer se zadaci obavljaju u skladu s
najopcenitijim uputama procelnika

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka
iz odgovarajuceg podrucja.
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R. br. | ViSi savjetnik za projekte i investicije Broj izvrsitelja
18. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

PiSe prijave na natjeCaje i koordinira provedbu projekata. Izrada i prijava projekata na 40
razne natje¢aje za dobivanje financijskih sredstava iz drugih izvora.

Planiranje radova, koordiniranje i pracenje ugovorenih radova do stanja gotovosti ili isho- 40
denje pravovaljanih dozvola.

Kontinuirano pracenje potroSnje energenata u Skolskim objektima te predlaganje i podu- 20

zimanje potrebnih mjera za smanjenje potroSnje energije kroz provodenje gradevinskih
zahvata na pobolj$anju fizikalnih svojstava gradevina. Praéenje zakonske regulative u
podrucju graditeljstva, Skolstva, energetske ucinkovitosti i ostalih podrucja regulative koja
mogu imati utjecaj na kvalitetno i u€inkovito izvr§avanje radnih zadataka.

Ostali poslovi po nalogu procelnika u skladu s ovim Pravilnikom

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar gradevinske struke ili stru¢ni specijalist gradevinske struke, najmanje
Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela i
rieSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje

u izradi strategija
i programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU
rukovodecéeg sluzbenika

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka

ODLUKA iz odgovarajuceg podrucja
R. br. | VisSi struéni suradnik za razvojne projekte i fondove EU Broj izvrsitelja
19. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 3
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi struéni suradnik 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba za
obavljanje pojedinog

posla

sudjeluje u izradi i izraduje projekte za prijavu na pozive za dodjelu bespovratnih
sredstava iz programa Europske unije i ostalih medunarodnih i nacionalnih izvora
sudjeluje u pripremi, provedbi i pracenju projekata sufinanciranih iz fondova EU i ostalih
medunarodnih i nacionalnih fondova i izvora u suradnji s regionalnim koordinatorom
sudjeluje u pracenju provedbenih i financijskih izvje§¢a projekata financiranih iz javnih
nacionalnih izvora i/ili iz fondova Europske unije

sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz ¢lanstvo u medunarodnim organizacijama
kao i aktivnosti proizislih iz ¢lanstava u medunarodnim organizacijama

sudjeluje u planiranju i struéno obraduje pitanja vezana uz razvojne projekte Zupanije

70

prati stanje u podrucjima iz utvrdenog djelokruga rada, predlaganje provedbe projekata
u skladu s regionalnim razvojnim strategijama, planovima i programima u skladu s
nacionalnim i europskim strategijama, planovima i programima regionalnog razvoja
prati natjeCaje za kandidiranje projekata raspisane od europskih i drugih medunarodnih
i nacionalnih institucija

20
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sudjeluje u izradi polugodisnjih i godisSnjih izvje§¢a za potrebe Odsjeka, Upravnog
odjela i tijela Zupanije i pripremanju obavijesti za objavu u javnim medijima i Zupanij-
skoj Internet stranici iz podrucja rada Upravnog odjela

sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata i akata iz podrucja rada Upravnog odjela

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika sukladno propisima

10

te op¢im i pojedinacnim a

ktima Zupanijskih tijela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Magistar struke ili stru€ni specijalist iz podru&ja drustvenih, tehnickih, humanistickih
ili prirodnih znanosti, jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
rada na izradi i provedbi sufinanciranih projekata, poznavanje engleskog jezika
u govoru i pismu, poloZzen drZavni ispit i poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova ukljuCuje stalne sloZzene izvrSne upravne i stru¢ne
poslove unutar Upravnog odjela kao i povremene tipizirane poslove izvan Odjela,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine slozenosti, trazeni
osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju
iz djelokruga rada Upravnog odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna
dinamika izvr§avanja omoguc¢uju uglavnom uobiajen ritam izvrSavanja uz po-
vremena povecanja tog opsega

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu
s opc¢im i specificnim uputama procelnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem
poslova radnog mjesta.

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA I STUPANJ KO-

MUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar Upravnog odjela i izvan
Upravnoga odjela unutar Zupanijske strukture u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja
ili razmjene informacija. Suradnja s ¢lanovima radnih tijela osnovanih u podrucju
europskih poslova te sudionicima na izradi i implementaciji razvojnih dokumenata
i projekata sufinanciranih iz EU fondova i drugih medunarodnih izvora. Suradnja s
resornim ministarstvima drzavnim tijelima i institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne
samouprave, pravnim osobama i udrugama oko podruc¢ja provedbe programa EU
fondova i ostalih izvora financiranja.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Odgovornost ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, zakonitost i pravilnost rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrucja Upravnog odjela.

R. br. |Referent za opc¢e poslove Broj izvrsitelja
20. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Referent 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove uredskog poslovanja, poslova prijepisa i umno-
Zavanja i ostale poslove uredskog poslovanja (poslovi prijema predmeta, aZuriranja
predmeta, urudzbiranja predmeta, izrada dopisa, razduzivanje predmeta u pismohrani)
za potrebe Upravnog odjela,

pruza administrativnu podrsku radu svih povjerenstava iz nadleznosti Upravnog odjela,
unosi odredene podatke u bazu podataka informati¢kog sustava kreditiranja poduzet-
niStva i druge informati¢ke sustave Upravnog odjela,

40

vodi propisane i druge evidencije (evidencija prisutnosti na radu, evidencija dnevne
satnice djelatnika, evidencija kori$tenja godi$njeg odmora i dr.)
obavlja poslove prijema i otpreme poste Upravnog odjela

30

vodi evidenciju o potrebi i nabavi uredske opreme, vodi brigu o prijevozu i sluzbenim
putovanjima te evidenciju putnih naloga, vodi brigu o prijemu stranaka te sluzbenim
sastancima vezanim za rad iz nadleznosti Upravnog odjela

20

obavlja ostale uredske i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNA-
NJE

Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, podlozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu
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SLOZENOST POSLOVA

UkljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu pre-
cizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

SAMOSTALNOST U RADU | Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ SURADNJE S|Uklju¢uje kontakte unutar upravnoga tijela kao i izvan upravnoga tijela u prikupljanju
DRUGIM TIJELIMA | STU-|i/ili razmjeni informacija.

ODLUKA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
| UTJECAJ NA DONOSENJE | primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

IV. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 8.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.

ProcCelnik Upravnog odjela organizira rad i nadzire
obavljanje poslova i zadataka svakog sluzbenika, prati
izvrSavanje dodijeljenih poslova, brine se o stru€¢nom
usavr8avanju sluzbenika, potpisuje akte i materijale
Upravnog odjela, ukazuje na probleme u radu Upravnog
odjela i predlaze nacine obavljanja pojedinih poslova te
obavlja i druge poslove utvrdene posebnim propisima,
aktima Zupanijske skupstine i Zupana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, pro€elnik Uprav-
nog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog
mjesta medu sluzbenicima rasporedenima na odno-
sno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne prioritete i
potrebe sluzbe.

ProCelnik Upravnog odjela odgovoran je Zupanu za
zakonit, pravilan i pravodoban rad Upravnog odjela kao
i za izvrSavanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela.

Odsjekom upravlja voditelj odsjeka.

Voditelj odsjeka organizira rad i nadzire obavljanje
poslova i zadataka svakog sluzbenika odsjeka, prati
izvrS8avanje dodijeljenih poslova te obavlja i druge
poslove utvrdene posebnim propisima, aktima Zupa-
nijske skupstine i zupana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, voditelj odsjeka
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto,
uzevsi u obzir trenutne prioritete i potrebe sluzbe.

Clanak 9.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procel-
nika Upravnog odjela do imenovanja proc¢elnika na
nacin propisan zakonom, Zupan ¢e imenovati osobu
koja ¢e privremeno obavljati iste poslove i to iz reda
sluzbenika zaposlenih u upravnim tijelima Sisacko-
moslavacke Zupanije.

U razdoblju odsutnosti pro¢elnika Upravnog odjela
njegove poslove moze obavljati sluzbenik Upravnog
odjela kojeg za to ovlasti procelnik.

Clanak 10.

ProcCelnik Upravnog odjela moze, po ovlastenju
Zupana, putem sredstava javnog priop¢avanja ili na
drugi prikladan nacin, davati izvje§¢a o obavljanju
poslova iskljucivo iz djelokruga rada Upravnog odjela.

Zupan moze ovlastiti i drugog sluzbenika Upravnog
odjela za davanje odredenih podataka iz djelokruga
Upravnog odjela.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 11.

Sluzbenici se rasporeduju na radna mjesta u Uprav-
nom odjelu, ako ispunjavaju opée uvjete za prijam
u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane zakonom, Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni stru¢ni ispit. Sluzbenik
bez poloZzenog drzavnog stru€¢nog ispita moze biti
rasporeden na radno mjesto pod pretpostavkama
propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 12.

U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredbama,
mogu se primati u€enici na prakti¢an rad, osobe na
struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog od-
nosa i vjezbenici.

Osobe iz stavka 1. ovog €lanka, osim vjezbenika,
nemaju status sluzbenika i rad obavljaju na temelju
pisanog ugovora s procelnikom Upravnog odjela.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJE-
SAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje ili to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka ili rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.
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VIl. PRAVA | DUZNOSTI SLUZBENIKA

Clanak 14.

Sluzbenici Upravnog odjela imaju prava i duznosti
propisane zakonom, drugim propisima, Eti¢kim kodek-
som sluzbenika i namjestenika Sisacko-moslavacke
zupanije (u nastavku teksta: Eticki kodeks) i Kolek-
tivnim ugovorom.

Sluzbenici su duzni savjesno, pravovremeno i kva-
litetno obavljati poslove sukladno zakonima, drugim
propisima, Kolektivhom ugovoru te uputama procel-
nika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su rasporedeni,
sluzbenici su duzni, po nalogu procelnika Upravnog
odjela, sudjelovati u izvr§avanju poslova koji su nuzni,
sukladno svojem znanju i sposobnostima.

VIll. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1. osobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiljez-
ja neke od teskih povreda sluzbene duznosti
propisanih u ¢lanku 46., stavku 1., toCkama 1.,
2., 3., 6.1 11. Zakona o sluzbenicima i namje-
Stenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje
postupka zbog teSke povrede sluzbene duznosti
procijeni da nije svrhovito pokretati postupak
zbog teSke povrede sluzbene duznosti,

2. ucCestalo prekoracenje vremena propisanog za
odmor (stanku) ili koriStenje prava na odmor
(stanku) izvan propisanog vremena bez oprav-
danog razloga,

3. kr8enje Etickog kodeksa, osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisanih zakonom,

4. neizvrSenje ili nepravodobno izvrSenje sluzbene
zadace bez opravdanog razloga,

5. nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene
zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno
pravilima struke,

6. odbijanje struénog usavr$avanja organiziranog
u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu.

IX.ZAVRSNA ODREDBA

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u »Sluzbenom glasniku Sisacko-moslavacke
Zupanije«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
ZUPAN

KLASA: 022-04/21-01/10
URBROJ: 2176/01-02-21-4
Sisak, 28. prosinca 2021.

Zupan
lvan Celjak, mag. iur., v.r.

177.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18 1 112/19), ¢lanka 44. stavka 1. tocka 18. Statuta
Sisacko-moslavacke zupanije (»Sluzbeni glasnik Sisac¢-
ko-moslavacke zupanije«, broj 11/09, 5/10, 2/11, 3/13,
5/18, 3/20 - prociscen tekst, 5/20 i 9/21), ¢lanka 17.
stavka 2. i ¢lanka 29. stavak 1. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Sisacko-moslavacke Zupanije
(»Sluzbeni glasnik Sisatko-moslavacke Zupanije«, broj
23/21), na prijedlog privremene procelnice Upravnog
odjela za poljoprivredu, ruralni razvoj, zastitu okolisa
i prirode Sisacko-moslavacke zupanije te nakon sa-
vjetovanja sa sindikatom, Zupan Sisacko-moslavacke
zupanije 28. prosinca 2021. godine, donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
poljoprivredu, ruralni razvoj, zastitu okolisa i
prirode Sisacko-moslavac¢ke zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i
druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
poljoprivredu, ruralni razvoj, zastitu okoli$a i prirode
Sisacko-moslavacke zupanije (u nastavku teksta:
Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove utvrdene zakonom,
Statutom Sisacko-moslavacke Zupanije, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Sisacko-mosla-
vacke zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje
odnose se jednako na muski i Zzenski rod.

U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika kao i u potpisu pismena
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno
namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Il. DJELOKRUG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 4.

Upravni odjel za poljoprivredu, ruralni razvoj, zastitu
okoliSa i prirode obavlja poslove u podrucju poljoprivre-
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de, lovhog gospodarstva, Sumarstva, ruralnog razvoja,
turizma, zastite okoli$a i prirode, civilne zastite, zastite
od pozara, obrane i razminiranja.

I1l. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZA-
CIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.

Radi obavljanja zadaca i poslova utvrdenih ovim
Pravilnikom u Upravnom odjelu se kao unutarnje
ustrojstvene jedinice ustrojavaju sljedeci odsjeci:

- Odsjek za poljoprivredu,
- Odsjek za ruralni razvoj i turizam,
- Odsjek za zastitu okoliSa i prirode.

U Odsjeku za poljoprivredu obavljaju se slijedeci

poslovi:

- pracenje stanja u poljoprivredi, predlaganje i
provodenje poticajnih mjera za razvoj poljopri-
vrede, stoCarstva, vinogradarstva, vinarstva i
proizvodnje hrane, posebno autohtonih proizvoda,

- pripremanje programa i mjera te sudjelovanje
u provedbi okrupnjavanja i navodnjavanja po-
ljoprivrednog zemljiSta te poslova vezanih uz
melioracijsku odvodnju,

- predlaganje i provedba mjera institucijske pot-
pore u poljoprivrednoj proizvodnji, poticanje na
stru¢no i interesno povezivanje poljoprivrednika
te pruzanje stru¢ne pomoci proizvodacima,

- predlaganje provedbe razvojnih mjera poljo-
privrede na razini zupanije i unaprijedenje
gospodarenja poljoprivrednim zemljiStem te
brine o njihovoj provedbi,

- predlaganje i provodenje mjera unaprijedenja
lovnog gospodarstva te izradu opcih i pojedinacnih
akata u gospodarenju zajedni¢kim lovistima,

- pracenje izvrS§avanja ugovora o zakupu lovista
i placanja lovozakupnine,

- pracenje stanja, predlaganje mjera i provodenje
programa razvoja u podrucju Sumarstva,

- poslove vezane uz proglasenje prirodnih nepogo-
da, praéenje i analiziranje stanja te predlaganje
mjera i provodenja programa razvoja u podrucju
Sumarstva i vodnog gospodarstva,

- poduzimanje mjera u cilju ravnomjernog razvitka
poljoprivrede i ruralnog prostora jedinica lokalne
samouprave u Zupaniji,

- sudjelovanje u pripremi i organizaciji sajmova i
manifestacija s ciljem promidzbe poljoprivred-
nika i poljoprivredne proizvodnje u suradnji s
jedinicama lokalne samouprave i udrugama,

- obavljanje drugih upravnih i struénih poslova
kada je to utvrdeno posebnim zakonom, dru-
gim propisom, aktom Zupanijske skupstine ili
Zupana.

U Odsjeku za poljoprivredu se obavljaju i povje-

reni poslovi drzavne uprave odredeni zakonom koji
se odnose na:

- utvrdivanje naknada za promjenu namjene
poljoprivrednog zemljista; prikupljanje potreb-

ne dokumentacije za izradu zahtjeva i davanje
misljenja te suglasnosti u postupku izrade pro-
stornih planova; vodenje evidencije o promjeni
namjene poljoprivrednog zemljista,

- obavljanje poslova koji se odnose na registra-
ciju dobavlja¢a bozi¢nih drvaca i na izdavanje
dozvole za kréenje, odnosno Cistu sjeCu Sume;
prikupljanje i dostavljanje podataka nadleznom
ministarstvu o stanju i promjenama Sumsko-
gospodarskog podrucja na podrucju regionalne
jedinice.

U Odsjeku za ruralni razvoj i turizam obavljaju se

slijedeci poslovi:

- pracenje stanja u podruc¢ju kontinentalnog
turizma te davanje smjernica za unaprjedenje
razliitih oblika kontinentalnog turizma u Zupaniji,
obavljanje poslova iz podruc¢ja unaprjedenja
kontinentalne turisti¢ke ponude,

- koordiniranje aktivnosti svih dionika iz podrucja
turizma sukladno zakonu i odlukama nadleznih
tijela te obavljanje stru€nih poslova za tijela
osnovana u tim podrucjima,

- poticanje i koordinacija provedbe selektivnih
oblika turizma i razvojnih projekata kao $to su
ruralni i kulturni turizam, cikloturizam, zdrav-
stveni, eno, gastro i sl.,

- promoviranje razvojnih turistiCkih projekata
(sajmovi, tiskovne konferencije, prezentacije),

- sudjelovanje u izradi strateskih i ostalih doku-
menata Zupanije,

- obavljanje drugih upravnih i stru¢nih poslova
kada je to utvrdeno posebnim zakonom, dru-
gim propisom, aktom Zupanijske skupstine ili
Zupana.

U Odsjeku za za$titu okoliSa i prirode obavljaju se

slijedeci poslovi:

- pracenje stanja okoliSa i prirode, izrada odluka,
izvjeS¢a, planova, programa i drugih dokume-
nata iz podrucja zastite okoliSa, zastite prirode,
zaStite zraka i gospodarenja otpadom,

- provodenje postupaka procjene utjecaja na
okoli§ i ocjene o potrebi procjene utjecaja na
okoli§, postuaka strateSke procjene utjecaja
na okoli§ i ocjene o potrebi strateSke procjene
utjecaja na okoli§, vodenje javnih rasprava,
sudjelovanje u radu povjerenstava, sudjelovanje
u izradi prostornoplanske dokumentacije,

- verifikacija podataka iz Registra oneciS¢avanja
okoliSa, osiguravanje podataka i izvjeSéa za
Informacijski sustav zastite okoliSa Republike
Hrvatske i dostupnost podataka iz podrucja
zastite okolisa,

- vodenje postupaka i izdavanje dozvole za gospo-
darenje otpadom kao i dozvole za gospodarenje
otpadom iz rudarske industrije,

- vodenje Oc¢evidnika gospodarenja otpadom,

- vodenje postupaka za za$titu prirode i izdavanje
dopustenja za zahvate u zasticenim dijelovima
prirode,
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vodenje postupaka proglasavanja zasti¢enih
dijelova prirode, postupaka ocjene prihvatljivosti
za ekoloSku mrezu, izdavanje posebnih uvjeta

zaStite okolisa i prirode,

pracenje i koordinacija rada Zupanijskih usta-
nova i trgovackih drustava kojima je Zupanija
(su) osnivac ili ¢lan, osnovanih u podrucjima iz

djelokruga Upravnog odjela,

obavljanje stru¢nih i administrativno-tehnickih
poslova za potrebe Stozera civilne zastite Si-
sacko-moslavacke Zupanije (osim u djelu koji
se odnosi na obnovu nakon potresa) i druge
poslove sukladno propisima o civilnoj zastiti,
za$titi na radu, zastiti od pozara i vatrogastvu,

obrani i razminiranju,

- sudjelovanje u provedbi projekata sufinanciranih
iz fondova Europske unije i drzavnih tijela,

- sudjelovanje u izradi strateskih i ostalih doku-
menata Zupanije,

- obavljanje drugih upravnih i stru¢nih poslova
kada je to utvrdeno posebnim zakonom, dru-
gim propisom, aktom Zupanijske skupétine ili

Zupana.

Clanak 6.

Poslove iz djelokruga Upravnog odjela za
poljoprivredu, ruralni razvoj, zastitu okoliSa i priro-
de obavljaju sluzbenici na radnim mjestima kako

slijedi:

RED.

KLASIFIKACIJSKI

BROJ

zastitu, zastitu od pozara i
humanitarno razminiranje

BR. NAZIV RADNOG MJESTA |KATEGORIJA| POTKATEGORIJA RANG 1ZVRSITELJA

1. Procelnik Upravnog odjela za . Glavni rukovoditelj 1. 1
poljoprivredu, ruralni razvoj,
zastitu okoliSa i prirode

2. Administrativni referent M. Referent 1. 1

Odsjek za poljoprivredu

3. Voditelj Odsjeka za poljo- l. Visi rukovoditelj 3. 1
privredu

4. Visi savjetnik za poljoprivredu, . Visi savjetnik 4. 1
Sumarstvo i vodno gospodar-
stvo

5. Visi savjetnik za poljoprivredu, . Visi savjetnik 4. 1
i vodno gospodarstvo

6. Savjetnik za poljoprivrednu . Savjetnik 5. 1
proizvodnju

7. Visi stru¢ni suradnik za poljo- . Visi stru€ni suradnik 6. 1
privrednu proizvodnju

Odsjek za ruralni razvoj i turizam

8. Voditelj odsjeka za ruralni l. Visi rukovoditelj 3. 1
razvoj i turizam

9. ViSi savjetnik za ruralni razvoj . Visi savjetnik 4. 3
i turizam

10. |Savjetnik za za ruralni razvoj . Savjetnik 5. 2
i turizam

11. Referent za upravne poslove Il. Referent 11. 1
u poljoprivredi

Odsjek za za$titu okoliSa i prirode

12. |Voditelj odsjeka za zastitu . Visi rukovoditelj 3. 1
okolisa i prirode

13. | ViSisavjetnik za za&titu okolisa . Visi savjetnik 4. 3
i prirode

14. |Struéni suradnik za civilnu M. Strucni suradnik 8. 2

Clanak 7.

Nazivi i opisi poslova radnih mjesta s opisom razine standardnih mjera za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani

su u tabelarnom prikazu kako slijedi:
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R. br. Procelnik Upravnog odjela za poljoprivredu, ruralni razvoj,

zastitu okoliSa i prirode

Broj izvrsitelja

1. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Glavni rukovoditelj 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

rukovodi radom upravnog odjela u skladu s pozitivnim propisima, prati propise iz nad-
leznosti upravnog odjela, te osigurava jedinstvenu praksu u primjeni propisa od znacaja
za obavljanje poslova iz djelokruga rada upravnog odjela

organizira i koordinira stru¢ne, analiticko-planske i druge poslove koji se odnose na rad
upravnog odjela

40

organizira, koordinira i kontrolira rad u upravnom odjelu, brine o zakonitom i pravo-
vremenom obavljanju poslova iz nadleznosti upravnog odjela, rasporeduje poslove i
zadace, daje sluzbenicima upute za rad, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i ocjenjuje

sluzbenike

40

- sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga rada upravnog odjela

10

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada upravnog odjela za koje ga zaduzi zupan

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist veterinarske, agronomske ili Sumarske struke
polozen drzavni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva na najslozenijim poslovima
u struci, organizacijske i komunikacijske vjeS8tine za vodenje upravnog odjela. sa-
mostalnost u radu i odlugivanju, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje najmanje jednog stranog jezika, vozaCka dozvola B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozeni-
jim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu

politiku Zupanije.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu

plana i programa upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSsu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Poslovi radnog mjesta imaju najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
znatan ucinak na provedbu programskih ciljeva upravnog odjela.

R. br. Administrativni referent Broj izvrsitelja
2. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
111. Referent 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

satnice djelatnika, evidencija koriStenja godiSnjeg odmora i dr.)
- obavlja poslove prijema i otpreme poste Upravnog odjela

- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove uredskog poslovanja Upravnog odjela 40
- pruza administrativhu podr8ku radu povjerenstava iz nadleznosti Upravnog odjela
- radi u informati¢kim programima uredskog poslovanja i ostalim programima Upravnog
odjela
- vodi propisane i druge evidencije (evidencija prisutnosti na radu, evidencija dnevne 30
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vodi evidenciju o potrebi i nabavi uredske opreme, vodi brigu o prijevozu i sluzbenim 20
putovanjima te evidenciju putnih naloga, vodi brigu o prijemu stranaka te sluzbenim
sastancima vezanim za rad iz nadleznosti upravnog odjela

- obavlja ostale uredske i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema prirodnog ili upravnog smjera, poloZzen drzavni ispit, po-
znavanje rada na racunalu, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima u struci.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

UkljuCuje kontakte unutar upravnoga tijela kao i izvan upravnoga tijela u prikupljanju
i/ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

R. br. Voditelj odsjeka za poljoprivredu Broj izvrsitelja
3. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Visi rukovoditelj 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje

pojedinog posla

- rukovodi radom i organizira rad u odsjeku
- prati propise iz nadleznosti odsjeka

30

prati i nadzire u radu pravilnu primjenu zakona i drugih propisa koji su u primjeni u RH

prouCava i obraduje najsloZenija pitanja u podru¢jima iz nadleznosti rada odsjeka za
poljoprivredu, prati i analizira stanje u sektoru poljoprivredne proizvodnje i izraduje
izvjeS¢a o postignu¢ima poljoprivrede, sto€arstva, vocarstva, vinogradarstva i ostalih
djelatnosti usko vezanih na poljoprivredu na podru€ju Zzupanije iz djelokruga rada od-
sjeka

30

predlaze poduzimanje potrebnih mjera za poticanje poljoprivredne proizvodnje kroz
programe razvoja poljoprivrede Zupanije, pruza stru¢nu pomo¢ poljoprivrednim proi-
zvodacima, koordinira aktivnosti odjela s JLS i resornim ministarstvom

30

suraduje s institucijama iz djelokruga rada poljoprivrede te obavlja i druge poslove po

10

nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru€ni specijalist veterinarske, agronomske ili Sumarske struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje odsjekom,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog stranog jezika,
vozacka dozvola B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

UkljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca, osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

UkljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar odsjeka i upravnog odjela i povremena izvan
upravnog odjela unutar zZupanijske strukture. Suradnja s resornim ministarstvima,
drzavnim tijelima i drzavnim institucijama. Redovno primanje stranaka radi upucivanja
i objasnjavanja postupaka i uvjeta.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju-
¢eg podrucja. Poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva
Upravnog odjela.
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R. br. VisSi savjetnik za poljoprivredu, Sumarstvo i vodno gospo-| Broj izvrSitelja
darstvo
4. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

prouCava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada koji se odnosi na
poljoprivredu Sumarstvo, lovstvo i vodno gospodarstvo

sudjeluje u izradi i izraduje provedbene akte koji se odnose na djelokrug rada poljopri-
vrede, Sumarstva, lovstva i vodnog gospodarstva

vodi postupak i rjeSava najslozenije upravne i ostale stru¢ne predmete iz nadleznosti
odsjeka

obavlja stru¢ne, analiticko-planske i druge poslove i izraduje izvjeS¢a koja se odnose
na djelokrug rada poljoprivrede, Sumarstva, lovstva i vodnog gospodarstva

priprema i sudjeluje u izradi strategija, programa, izvje$¢a, analiza, informacija i drugih
stru¢nih materijala iz nadleznosti odsjeka i upravnog odjela

sudjeluje u provedbi i provodi projekte iz djelokruga rada koji se odnosi na poljoprivredu,
Sumarstvo, lovstvo i vodno gospodarstvo

30

provodi sve potrebne aktivnosti vezane za poslove koji se odnose na raspolaganje
poljoprivrednim zemljiStem

vodi evidencije o raspolaganju drzavnim poljoprivrednim zemljiStem na podrucju zupanije
obavlja poslove koji se odnose na registraciju dobavlja¢a boziénih drvaca i na izdavanje
dozvola za kréenje, odnosno Cistu sje¢u Suma

prikuplja i dostavlja podatke nadleznom ministarstvu o stanju i promjenama Sumsko-
gospodarskog podruc¢ja na podrucju regionalne jedinice

provodi obveze iz Zakona o lovstvu, izraduje i provodi programe razvoja i unaprjedenja
na podruéju zupanije, izraduje, prati i postupa po ugovorima o zakupu prava lova, izra-
duje akte o imenovanju povjerenstava i komisija, radi u povjerenstvima i komisijama,
provodi postupke ustanovljavanja, izmjene granica i ukidanja zajedni¢kog lovista, provodi
postupke javnog natjeCaja za davanje zakupa prava lova na zajednic¢kim lovistima, pro-
vodi javne pozive za dodjelu financijskih sredstava i op¢enito provodi projekte vezane
uz Sumarstvo i lovstvo iz djelokruga rada odsjeka i upravnog odjela

suraduje s lovoovlastenicima s podrucja Zupanije, provodi ispitni postupak odobravanja
lovnogospodarskih osnova, prati provedbu lovnogospodarskih osnova, donosi mjere za
spreCavanje Stete od divljaci, rjeSava zahtjeve zahtjeve za uzgoj divljaci u lovistima,
suraduje sa znanstvenim institucijama i drugim struénim sluzbama u rjeSavanju pitanja
znacajnih za razvoj i unaprjedenje lovstva

40

suraduje sa znanstvenim institucijama i ostalim stru¢nim sluzbama u rjeSavanju pitanja
znacajnih za razvoj u Zupaniji

prati, analizira i usmjerava zainteresirane poljoprivredne subjekte na mogucnost ko-
riStenja razli¢itih kreditnih linija i drugih izvora financiranja, suraduje u organizaciji i
provedbi struénih manifestacija

obavlja administrativne kontrole i kontrole na licu mjesta koriStenja bespovratnih finan-
cijskih sredstava kod korisnika bespovratnih sredstava sukladno propisima te opéim i
pojedinacnim aktima Zupana i zupanijskih tijela

20

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru€ni specijalist agronomske, Sumarske ili veterinarske struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova ukljuCuje stalne najslozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar odsjeka kao i povremene tipizirane poslove izvan odsjeka, postupci i metode
rada koje se primjenjuju su raznovrsne i sloZene, traZzeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga odjela, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSavanja omogucuju uglavnom uobi-
Cajen ritam izvrSenja uz povremeno povecéanje istog.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je visoke razine jer se zadaci obavljaju u skladu s najopcenitijim

uputama nadredenog sluzbenika.
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar odsjeka i upravnog odjela i povremena izvan
upravnog odjela unutar zupanijske strukture. Povremena suradnja s resornim mini-
starstvima, drzavnim tijelima i drzavnim institucijama. Redovno primanje stranaka
radi upucivanja i objasnjavanja postupaka i uvjeta.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Odgovornost ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
zakonitost i pravilnost rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka, pravilnu pri-
mjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja odsjeka.

R. br. Visi savjetnik za poljoprivredu i vodno gospodarstvo Broj izvrsitelja
5. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Visi savjetnik 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

vodi postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari u podrucju poljoprivrede i vodnog
gospodarstva

utvrduje naknadu za promjenu namjene poljoprivrednog zemljiSta, prikuplja potrebnu
dokumentaciju za izradu zahtjeva i davanje misljenja te suglasnosti u postupku izrade
prostornih planova, vodi evidencije o promjeni namjene poljoprivrednog zemljista
prouCava i stru€no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada koji se odnosi na
poljoprivredu i vodno gospodarstvo

sudjeluje u izradi, izraduje i provodi aktivnosti iz provedbenih akata koji se odnose na
djelokrug rada poljoprivrede i vodnog gospodarstva

sudjeluje u izradi i izraduje najslozenije upravne i ostale predmete iz nadleznosti od-
sjeka

obavlja stru€ne, analiti€ko-planske i druge poslove i izraduje sva potrebna izvjes¢a
koja se odnose na djelokrug rada poljoprivrede i vodnog gospodarstva

priprema i sudjeluje u izradi strategija, programa, izvje$ca, analiza, informacija i drugih
stru€nih materijala

sudjeluje u provedbi i provodi projekte iz djelokruga rada koji se odnosi na poljoprivredu
i vodno gospodarstvo

obavlja administrativne kontrole i kontrole na licu mjesta koridtenja bespovratnih finan-
cijskih sredstava kod korisnika bespovratnih sredstava sukladno propisima te opéim i
pojedinaénim aktima Zupana i Zupanijskih tijela

50

provodi sve potrebne aktivnosti vezane za poslove koji se odnose na raspolaganje
poljoprivrednim zemljistem

vodi evidencije o raspolaganju drzavnim poljoprivrednim zemljistem na podrugju Zu-
panije

prati i analizira stanje ruralnog prostora i predlaze poduzimanje odgovarajucih mjera i
obavlja poslove vezane uz primjenu mjera razvoja, te prati i provodi programe za razvoj
djelatnosti iz podrucja odsjeka

30

suraduje sa znanstvenim institucijama i ostalim struénim sluzbama u rjeSavanju pitanja
znacajnih za razvoj u Zupaniji

prati, analizira i usmjerava zainteresirane subjekte na moguc¢nost koriStenja razlicitih
kreditnih linija i drugih izvora financiranja uklju¢uju¢i EU izvore i Program drzavnih
potpora, suraduje u organizaciji i provedbi struénih manifestacija

10

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struni specijalist agronomske, Sumarske ili veterinarske struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne najslozenije upravne i struéne poslove
unutar odsjeka kao i povremene tipizirane poslove izvan odsjeka, postupci i metode
rada koje se primjenjuju su raznovrsne i sloZzene, trazeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podruéju iz djelokruga djela, a opseg po-
slova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§avanja omogucuju uglavnom uobicajen
ritam izvrSenja uz povremeno povecanje istog.
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SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je visoke razine jer se zadaci obavljaju u skladu s najopcenitijim
uputama nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar odsjeka i izvan odsjeka unutar
Zupanijske strukture u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Odgovornost ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
zakonitost i pravilnost rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja
Upravnog odjela.

R. br. Savjetnik za poljoprivrednu proizvodnju Broj izvrsitelja
6. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Savjetnik 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje

pojedinog posla

- obavlja poslove koji uklju€uju suradnju u izradi i izradu akata iz djelokruga odsjeka
- vodi postupak i rjeSava sloZenije upravne i druge predmete iz nadleznosti odsjeka
- provodi aktivnosti vezane na rjeSavanje problema iz podrucja poljoprivrede i predlaze

poduzimanje mjera

- izraduje stru¢ne analize i druge materijale iz podrucja poljoprivrede

60

- provodi aktivnosti propisane zakonskim propisima iz podrucja poljoprivrede
- izraduje i provodi programe razvoja i unaprjedenja poljoprivredne proizvodnje na po-

druc€ju zupanije

- izraduje akte o imenovanju povjerenstava i komisija i sudjeluje u njihovom radu

- provodi javne pozive za dodjelu financijskih sredstava i opcenito provodi projekte vezane
uz poljoprivredu i stoCarstvo iz djelokruga rada odsjeka

- obavlja administrativne kontrole i kontrole na licu mjesta koriStenja bespovratnih finan-
cijskih sredstava kod korisnika bespovratnih sredstava sukladno propisima te opéim i
pojedina¢nim aktima Zupana i zupanijskih tijela

- obavlja sve poslove koji se odnose na prirodne nepogode

20

- suraduje s poljoprivrednim gospodarstvima s podrucja Zupanije

10

suraduje sa znanstvenim institucijama i drugim stru¢nim sluzbama u rjeSavanju pitanja
znacajnih za razvoj i unaprjedenje poljoprivrede

upoznaje poljoprivredna gospodarstva s moguénostima koriStenja sredstava iz lokalnih,
regionalnih, drzavnih i europskih izvora te pruza pomoc¢i za povlacenje istih, po potrebi
provodi sve potrebne aktivnosti za koristenje sredstava iz Programa Ruralnog razvoja
RH

suraduje s mjerodavnim udrugama te obavlja ostale poslove po nalogu voditelja odsjeka

i proCelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist agronomske, Sumarske ili veterinarske struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla ukljuuje slozene poslove na vodenju upravnog postupka i
rieSavanju u upravnim stvarima, a metode rada koje se primjenjuju su raznovrsne i
slozene.Takoder ukljuCuje izradu ostalih akata iz djelokruga upravnog odjela te su-
djeluje u izradi strateSkih dokumenata i programa.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute nadre-
denog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija.
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R. br. Visi struéni suradnik za poljoprivrednu proizvodnju

Broj izvrsitelja

7. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Visi struéni suradnik 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

vodi postupak i rjeSava slozene upravne stvari u podrucju poljoprivredne proizvodnje,
ekoloske proizvodnje i lovstva kao i stru¢ne poslove unutar odsjeka iz podrucja poljo-
privredne proizvodnje, poljoprivrednog zemljiSta i ekoloSke proizvodnje

sudjeluje u izradi i pra¢enju strateskih dokumenata iz djelokruga rada odsjeka i predlaze
poduzimanje odgovarajucih mjera za razvitak poljoprivredne i ekoloSke proizvodnje na
podrucju Zupanije

prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, izvjeSc¢a, stru¢nih analiza,
informacija i drugih struénih materijala (izrada prijedloga proracuna, praéenje realizacije
i izvrSenja, izrada plana razvojnih programa i izrada svih financijskih izvjeS¢a prema
upravnih tijelima i institucijama i sl.) vezanih za rad odsjeka

izraduje akte iz djelokruga rada odsjeka potrebnih za provodenje aktivnosti vezanih uz
lovstvo, poljoprivrednu proizvodnju i ekoloSku proizvodnju poljoprivrednih proizvoda

40

osmi$ljava, predlaze i izraduje programe kao i poticajne mjere za unaprjedenje poljo-
privredne proizvodnje (konvencionalnu i ekoloSku) u Zupaniji

suraduje sa znanstvenim institucijama, nadleznim ministarstvom i ostalim stru¢nim
sluzbama u rjeSavanju pitanja znacajnih za razvoj poljoprivredne proizvodnje (konven-
cionalne i ekoloske) u Zupaniji

sudjeluje u obavljanju administrativne kontrole i kontrole na licu mjesta koriStenja
bespovratnih financijskih sredstava kod korisnika bespovratnih sredstava sukladno
propisima te op¢im i pojedinanim aktima Zupana i Zupanijskih tijela

30

prati, analizira i usmjerava zainteresirane subjekte na moguénost koristenja razlicitih
kreditnih linija i drugih izvora financiranja uklju€ujuci i programe drzavnih potpora,
suraduje u organizaciji i organizira stru¢ne manifestacija uz izvrS§avanje protokolarnih
obveza

20

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struni specijalist agronomske, Sumarske ili veterinarske struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni
ispit i poznavanje rada na racunalu, vozac¢ka dozvola B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti poslova uklju€uje stalne sloZene izvrSne upravne i stru¢ne poslove
unutar odsjeka, postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine sloze-
nosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja
u podrudju iz djelokruga rada odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna
dinamika izvr§avanja omogucuju uglavnom uobicajen ritam izvrSavanja uz povremena
povecanja tog opsega.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s
op¢im i specificnim uputama nadredenog sluzbenika i uz redoviti nadzor nad obav-
ljanjem poslova radnog mjesta.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stru€¢na komunikacija unutar odsjeka i upravnog odjela i povremena izvan
upravnog odjela unutar Zupanijske strukture. Povremena suradnja s resornim mini-
starstvima, drzavnim tijelima i drzavnim institucijama. Redovno primanje stranaka
radi upucivanja i objadnjavanja postupaka i uvjeta.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u provedbi pojedinac¢nih odluka iz
odgovarajuceg podrucja upravnog odjela.
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R. br. Voditelj odsjeka za ruralni razvoj i turizam Broj izvrsitelja
8. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Visi rukovoditelj 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje
pojedinog posla

slove po nalogu procelnika

- rukovodi radom odsjeka, organizira rad u odsjeku 30
- prati propise iz nadleznosti odsjeka
- prati pravilnu primjenu zakona i drugih propisa koji su u primjeni u RH
- proucava i obraduje najslozenija pitanja u podrucjima iz nadleznosti rada odsjeka za
ruralni razvoj i turizam,
- priprema nacrte akata i strateSkih dokumenata u nadleznosti odsjeka i upravnog odjela
- koordinira pripremu, izradu, provedbu, prac¢enje i vrednovanje projekata sufinanciranih
iz fondova EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih fondova i izvora
- predlaze poduzimanje potrebnih mjera za poticanje razvoja Zupanije kroz programe 30
ruralnog razvoja te koordinira aktivnosti odjela s JLS i resornim Ministarstvima
- prati i analizira stanje ruralnog prostora i predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera i
obavlja poslove vezane uz primjenu mjera ruralnog razvoja i turizma, te prati i provodi
programe Europske unije za ruralni razvoj i turizam
- suraduje u jac¢anju meduregionalne i prekograni¢ne suradnje u pripremi i provedbi ra- 30
zvojnih projekata u suradnji s regionalnim koordinatorom
- suraduje s institucijama iz djelokruga ruralnog razvoja i turizma te obavlja i druge po- 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
poloZen drZavni ispit, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

Uklju€uje planiranje, vodenje, koordiniranje i nadzor povjerenih poslova, davanje uputa
te pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca, osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
odsjekom, uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom
i pomoci nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar odsjeka i upravnog odjela i
izvan upravnoga odjela unutar zupanijske strukture u svrhu pruzanja savjeta, prikuplja-
nja ili razmjene informacija. Suradnja s ¢lanovima radnih tijela osnovanih u podrucju
europskih poslova te sudionicima na izradi i implementaciji razvojnih dokumenata
i projekata sufinanciranih iz EU fondova i drugih medunarodnih izvora. Suradnja s
resornim ministarstvima drzavnim tijelima i institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne
samouprave, pravnim osobama i udrugama u podrucju rada odsjeka.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
zakonitost i pravilnost rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja
odsjeka i upravnog odjela. Poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu program-
skih ciljeva upravnog odjela.

R. br. VisSi savjetnik za ruralni razvoj i turizam Broj izvrsitelja
9. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 3
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje

pojedinog posla

- izraduje, provedi i prati programe i priprema projekata za prijavu na pozive za dodjelu

bespovratnih sredstava programa ruralnog razvoja i turizma, regionalne i ostale me-
dunarodne suradnje

70
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sudjeluje u pripremi, provedbi i pracenju projekata ruralnog razvoja i turizma

obavlja poslove vezane uz ¢lanstvo u medunarodnim organizacijama kao i aktivnosti
proizislih iz €lanstava u medunarodnim organizacijama

djeluje na promociji Zupanije aktivno sudjelujué¢i na medunarodnim i domaéim skupo-
vima

sudjeluje u planiranju i struéno obraduje pitanja vezana uz ruralni razvoj i medunarodnu
suradnju

prati natjeCaje za kandidiranje projekata raspisane od europskih i drugih medunarodnih
i nacionalnih institucija

poticanje i osmisljavanje projektne ideje, suradnja s nadleznim upravnim odjelima i
drugim institucijama u iniciranju razvojnih projekata zupanije

pracenje stanje u podrucjima iz djelokruga rada odsjeka i upravnog odjela, predlaganje
provedbe projekata u skladu s regionalnom razvojnom politikom

sudjelovanje u izradi polugodidnjih i godiSnjih izvjeS¢a za potrebe upravnog odjela i
tijela Zzupanije i priprema obavijesti za objavu u javnim medijima i Zupanijskoj Internet
stranici iz podru¢ja rada odsjeka

sudjelovanje u izradi strate$kih dokumenata i akata iz podrucja rada odsjeka i upravnog
odjela

20

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika sukladno propisima te
opc¢im i pojedinacnim aktima zupanijskih tijela

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist iz podru¢ja druStvenih ili ekonomskih znano-
sti, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima pripreme i
provedbe sufinanciranih projekata, poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne sloZenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove
unutar odsjeka i upravnog odjela kao i povremene tipizirane poslove izvan upravnog
odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine sloZzenosti, trazeni
osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz
djelokruga rada odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr-
S§avanja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSavanja uz povremena povecanja
tog opsega.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti je vrlo visoke razine jer se zadaci obavljaju u skladu s najop-
¢enitijim uputama nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar odsjeka i upravnog odjela
i izvan upravnoga odjela unutar Zupanijske strukture u svrhu pruZanja savjeta, pri-
kupljanja ili razmjene informacija. Suradnja s €lanovima radnih tijela osnovanih u
podrucju ruralnog razvoja i turizma te sudionicima na izradi i implementaciji razvojnih
dokumenata. Suradnja s resornim ministarstvima drzavnim tijelima i institucijama,
tijelima lokalne i podruéne samouprave, pravnim osobama i udrugama u podrucju
ruralnog razvoja i turizma.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
zakonitost i pravilnost rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka, pravilnu pri-
mjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja odsjeka.
Poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva upravnog odjela.

R. br. Savjetnik za ruralni razvoj i turizam Broj izvrsitelja
10. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Savjetnik 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje

pojedinog posla

- izraduje, provodi i prati programe ruralnog razvoja, turizma i lovstva

- sudjeluje u pripremi, provedbi i praéenju projekata ruralnog razvoja, turizma i lovstva
- sudjeluje u planiranju i stru¢no obraduje pitanja vezana uz ruralni razvoj i turizam

- rjeSava stru€ne i upravne postupke iz djelokruga rada odsjeka

60

- prati i analizira stanje ruralnog prostora i predlaze poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera i

obavlja poslove vezane uz primjenu mjera ruralnog razvoja, te prati i provodi programe
ruralnog razvoja i turizma
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- prati natjeCaje za kandidiranje projekata raspisane od europskih i drugih medunarodnih 30
i nacionalnih institucija

- poticanje i osmiSljavanje projektne ideje, suradnja s nadleznim upravnim odjelima i
drugim institucijama u iniciranju razvojnih projekata zupanije

- sudjelovanje u izradi polugodisnjih i godiSnjih izvje$¢a za potrebe odsjeka i upravnog 10

odjela i tijela Zupanije i priprema obavijesti za objavu u javnim medijima i Zupanijskoj
Internet stranici iz podruc¢ja rada odsjeka

- sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata i akata iz podrucja rada odsjeka i upravnog
odjela

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika sukladno propisima te
opc¢im i pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, druStvene ili Sumarske struke, naj-
manje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA |Stupanj slozenosti poslova ukljuéuje sloZenije poslove, a metode rada koje se pri-
mjenjuju su raznovrsne i slozene. Uklju€uje izradu akata i nacrta akata iz djelokruga

odsjeka te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata i programa.

SAMOSTALNOST U RADU | Stupanj samostalnosti uklju€uje redoviti nadzor te opce i specificne upute nadredenog

sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S |Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica te

DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

povremenu komunikaciju izvan odsjeka i upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg
podrucja.

R. br. Referent za upravne poslove u poljoprivredi Broj izvrsitelja
11. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l. Referent 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreba za

obavljanje pojedinog

posla
- vodi postupak do donoSenja rjeSenja u upravnom podrucju turizma, poljoprivrede i 65%
Sumarstva
- obavlja radnje do donosSenja rjeSenja vezano uz utvrdivanje naknade za promjenu
namjene poljoprivrednog zemljista,
- sudjeluje u prikupljanju potrebne dokumentacije za izradu zahtjeva i davanje misljenja
te suglasnosti u postupku izrade prostornih planova, vodi evidencije o promjeni namjene
poljoprivrednog zemljista
- sudjeluje u obavljanju poslova koji se odnose na registraciju dobavljaca bozi¢nih drvaca 25%
i na izdavanje dozvole za kréenje, odnosno Cistu sjecu Sume,
- sudjeluje u prikupljanju i dostavljanju podataka nadleznom ministarstvu o stanju i
promjenama Sumsko-gospodarskog podrucja na podrucju regionalne jedinice
- izraduje izvjeSca, analize i vodi propisane evidencije i oCevidnike 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i proCelnika, sukladno propisima
te op¢im i pojedinacnim aktima zupanijskih tijela
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, pozna-
vanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZzenosti poslova ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske upravne i
stru¢ne poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada
i struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar odsjeka i upravnog odjela, a
povremeno i izvan odsjeka i upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja
ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka iz
odgovarajuceg podrucja.

R. br. Voditelj odsjeka za zastitu okoliSa i prirode Broj izvrsitelja
12. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
. Visi rukovoditelj 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje

pojedinog posla

- planira, organizira, koordinira, uskladuje i vodi odsjek 40%

- prati propise i primjenu propisa iz podruc¢ja rada odsjeka, obavjeStava procCelnika o
obvezama temeljem propisa, te daje specifi€ne upute za rad sluzbenicima

- predlaze, organizira i provodi dokumente i projekate iz djelokruga odsjeka

- koordinira i izraduje dokumente, akte, izvjeSc¢a i ostale materijale iz djelokruga odsjeka

- vodi i rjeSava najslozZenije upravne, struéne i analitiCke poslove iz djelokruga rada 50%
odsjeka (izdavanje upravnih akata u | i Il stupnju)

- suraduje s drugim odsjecima i drugim upravnim odjelima

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist prirodne ili tehni¢ke struke, polozen drzavni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, organizacijske i komunikacijske vjestine,
samostalnost u radu, poznavanje rada na racunalu, poznavanje najmanje jednog
stranog jezika, polozen drzavni ispit, vozacka dozvola B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova,
pruzanje potpore pro€elniku, te davanje smjernica u rjieSavanju strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu uz povremeni nadzor i
pomo¢ procelnika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj u€estalih stru¢nih komunikacija izvan i unutar odjela u svrhu pruzanja savjeta
i prikupljanja i razmjene informacija, te rjeSavanja problema.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupa-
nja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva odsjeka te izravna odgovornost
za rukovodenje odsjekom.

R. br. VisSi savjetnik za zastitu okoliSa i prirode Broj izvrsitelja
13. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 3
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje

pojedinog posla

- predlaze, organizira, provodi i prati provedbu projekata i dokumenata zastite okolisa i
prirode i drugih dokumenata iz djelokruga rada odsjeka

- prati propise iz podrucja rada odsjeka, te iste primjenjuje u svom radu, pruza pomoc¢ i
upute za rad ostalim sluzbenicima

- sudjeluje u izradi i provedbi strateSkih i ostalih dokumenata iz djelokruga odsjeka

- izraduje dokumente, izvje8éa, akte i ostale materijale iz djelokruga odsjeka

40%
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- vodi i rjeSava najslozenije upravne, struéne i analiticke poslove iz djelokruga rada 50%
odsjeka (izdaje upravne akte u |i Il stupnju)

- suraduje s drugim odsjecima i drugim upravnim odjelima

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika ili voditelja odsjeka 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist prirodno-tehnic¢ke struke, polozen drzavni ispit,
najmanje 4 godine radnog skustva na najsloZenijim poslovima u struci (zastite okolisa
i prirode), samostalnost u radu, organizacijske i komunikacijske vjeStine, poznavanje
rada na racunalu, poznavanje jednog stranog jezika, poloZzen drzavni ispit, vozacka
dozvola B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

Izrada akata, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i neuprav-
nih predmeta do donosSenja rjeSenja, osmisljavanje i vodenje projekata, sudjelovanje
i vodenje izrade strategija, planova, organizacija i vodenje rasprava.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu uz povremeni nadzor pro-
¢elnika ili voditelja.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj u€estalih komunikacija izvan i unutar odjela u svrhu pruzanja prikupljanja i
razmjene informacija, te rjeSavanja problema. Samostalno vodenje postupaka rasprava.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

Odgovornost za pravilnu primjenu zakona, postupaka i metoda, te provedbu odluka.

R. br. Struéni suradnik za civilnu zastitu, zasStitu od pozara i hu-| Broj izvrSitelja
manitarno razminiranje
14. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Struéni suradnik 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreba
za obavljanje

pojedinog posla

- obavlja jednostavne upravne, stru¢ne, analiticke, tehni¢ke, administrativhe poslove iz
djelokruga civilne zastite, humanitarnog razminiranja i zastite od pozZara
- provodi i prati provedbu projekata i dokumenata iz svog djelokruga

50

- vodi dokumentaciju, te priprema podatke vezane uz civilnu za$titu, zastitu od pozara i

humanitarno razminiranje

sudjeluje u izradi izvjeSca iz djelokruga civilne zastite, zaStite od pozara i humanitarnog
razminiranja
prati dokumente civilne zastite, vatrogastva jedinica lokalne samouprave i razminiranja

40

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveudilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik prirodne ili tehni¢ke struke, naj-
manje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima u struci, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZzenosti poslova koji uklju¢uje manje sloZzene poslove s ograniéenim brojem
medusobno povezanih i propisanih postupaka, metoda i tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom procelnika ili voditelja
Odsjeka.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Uclestale komunikacije u odjelu te povremeno izvan odjela u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, ispravna primjena zakona, postu-
paka, metoda rada i tehnika.
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IV. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 8.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Proc€elnik Upravnog odjela organizira rad i nadzire
obavljanje poslova i zadataka svakog sluzbenika, prati
izvr8avanje dodijeljenih poslova, brine se o stru¢nom
usavr8avanju sluzbenika, potpisuje akte i materijale
Upravnog odjela, ukazuje na probleme u radu Upravnog
odjela i predlaze nacine obavljanja pojedinih poslova te
obavlja i druge poslove utvrdene posebnim propisima,
aktima Zupanijske skupstine i Zupana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, proCelnik Uprav-
nog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog
mjesta medu sluzbenicima rasporedenima na odno-
sno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne prioritete i
potrebe sluzbe.

ProCelnik Upravnog odjela odgovoran je Zupanu za
zakonit, pravilan i pravodoban rad Upravnog odjela kao
i za izvrSavanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela.

Odsjekom upravlja voditelj odsjeka.

Voditelj odsjeka organizira rad i nadzire obavljanje
poslova i zadataka svakog sluzbenika odsjeka, prati
izvrSavanje dodijeljenih poslova te obavlja i druge
poslove utvrdene posebnim propisima, aktima Zupa-
nijske skupstine i Zupana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, voditelj odsjeka
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto,
uzevsi u obzir trenutne prioritete i potrebe sluzbe.

Clanak 9.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procel-
nika Upravnog odjela do imenovanja proc¢elnika na
nacin propisan zakonom, zupan ¢e imenovati osobu
koja ¢e privremeno obavljati iste poslove i to iz reda
sluzbenika zaposlenih u upravnim tijelima Sisacko-
moslavacke Zupanije.

Clanak 10.

ProcCelnik Upravnog odjela moze, po ovlastenju
zupana, putem sredstava javnog priop¢avanja ili na
drugi prikladan nacin, davati izvje§¢a o obavljanju
poslova iskljucivo iz djelokruga rada Upravnog odjela.

Zupan moze ovlastiti i drugog sluzbenika Upravnog
odjela za davanje odredenih podataka iz djelokruga
Upravnog odjela.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 11.

Sluzbenici se rasporeduju na radna mjesta u Uprav-
nom odjelu, ako ispunjavaju opée uvjete za prijam
u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane zakonom, Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni stru¢ni ispit. Sluzbenik
bez poloZzenog drzavnog stru¢nog ispita mozZe biti
rasporeden na radno mjesto pod pretpostavkama
propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 12.

U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredbama,
mogu se primati uenici na prakti¢an rad, osobe na
struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog od-
nosa i vjezbenici.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka, osim vjezbenika,
nemaju status sluzbenika i rad obavljaju na temelju
zahtjeva $kole ili ugovora s procelnikom Upravnog
odjela.

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESA-
VANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje ili to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka ili rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

VIl. PRAVA | DUZNOSTI SLUZBENIKA

Clanak 14.

Sluzbenici Upravnog odjela imaju prava i duznosti
propisane zakonom, drugim propisima, Eti¢kim kodek-
som sluzbenika i namjeStenika Sisacko-moslavacke
zupanije (u nastavku teksta: Eti¢ki kodeks) i Kolek-
tivnim ugovorom.

Sluzbenici su duzni savjesno, pravovremeno i kva-
litetno obavljati poslove sukladno zakonima, drugim
propisima, Kolektivhom ugovoru te uputama procel-
nika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su rasporedeni,
sluzbenici su duzni, po nalogu proCelnika Upravnog
odjela, sudjelovati u izvrSavanju poslova koji su nuzni,
sukladno svojem znanju i sposobnostima.

VIll. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:
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1. osobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiljez-
ja neke od teskih povreda sluzbene duznosti
propisanih u ¢lanku 46., stavku 1., toCkama 1.,
2., 3.,6.i11. Zakona o sluzbenicima i namje-
Stenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje
postupka zbog teSke povrede sluzbene duznosti
procijeni da nije svrhovito pokretati postupak
zbog teSke povrede sluzbene duznosti,

2. ucCestalo prekoracenje vremena propisanog za
odmor (stanku) ili koriStenje prava na odmor
(stanku) izvan propisanog vremena bez oprav-
danog razloga,

3. krSenje Etickog kodeksa, osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisanih zakonom,

4. neizvrSenje ili nepravodobno izvrSenje sluzbene
zadace bez opravdanog razloga,

5. nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene
zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno
pravilima struke,

6. odbijanje struénog usavr8avanja organiziranog
u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu.

IX.ZAVRSNA ODREDBA

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u »Sluzbenom glasniku Sisacko-moslavacke
Zupanije«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
ZUPAN

KLASA: 022-04/21-01/09
URBROJ: 2176/01-02-21-4
Sisak, 28. prosinca 2021.

Zupan
Ivan Celjak, mag. iur., v.r.

178.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbe-
nicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj 86/08,
61/11, 4/18 i1 112/19), 44. stavka 1. toCke 18. Statuta
Sisacko-moslavacke Zupanije (»Sluzbeni glasnik Sisac-
ko-moslavacke zupanije« broj 11/09, 5/10, 2/11, 3/13,
5/18, 3/20 - prociSceni tekst, 5/20 i 9/21), ¢lanka 17.
stavak 2. i ¢lanka 29. stavak 1. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Sisacko-moslavacke Zupanije
(»Sluzbeni glasnik Sisacko-moslavacke zupanije« broj
23/21), na prijedlog privremene proCelnice Upravnog
odjela za prostorno uredenje, graditeljstvo i obnovu
Sisatko-moslavacke Zupanije, te nakon savjetovanja
sa sindikatima, Zupan Sisacko-moslavacke zupanije
28. prosinca 2021. godine, donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za prostorno
uredenje, graditeljstvo i obnovu
Sisacko-moslavacke zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i
druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
prostorno uredenje, graditeljstvo i obnovu Sisacko-
moslavacke Zupanije (u daljnjem tekstu: Upravi odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove utvrdene zakonom,
Statutom Sisacko-moslavacke zupanije, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Sisacko-mosla-
vacCke zupanije, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanka 3.

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje
odnose se jednako na muski i zenski rod.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika kao i u potpisu pismena,
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog
na odredeno radno mjesto.

Il. DJELOKRUG UPRAVNOG ODJELA

Clanka 4.

Poslovi Upravnog odjela odredeni su Odlukom o
ustroju i djelokrugu upravnih tijela Sisacko-moslavac-
ke Zupanije, posebnim zakonima i ovim Pravilnikom.

Upravni odjel obavlja stru¢ne, administrativne,
analitiCke i upravne poslove u podrucju prostornog
uredenja, gradnje i e-Nekretnina, obnove, imovinsko-
pravnih odnosa, stambenog zbrinjavanja, a koji se
odnose na:

- provedbu upravnog postupka u prvom stupnju
izdavanjem akata provodenja dokumenata pro-
stornog uredenja, sukladno Zakonu o prostornom
uredenju i podzakonskim aktima (izdavanje
lokacijskih dozvola, rjeSenja o utvrdivanju gra-
devne Cestice, rjeSenja o izmjenama i dopuna-
ma, rjeSenja o produzenju vazenja, rjeSenja o
ukidanju, rjeSenja o ponistenju i dr.);

- provedbu neupravnog postupka izdavanja akata
provodenja dokumenata prostornog uredenja,
sukladno Zakonu o prostornom uredenju i
podzakonskim aktima (izdavanje lokacijske
informacije, potvrde parcelacijskog elaborata,
izvoda iz prostornih planova, obavijesti o poseb-
nim uvjetima i uvjetima priklju€enja, uvjerenja
o statusu Cestice i dr.);

- prikupljanje i obrada podataka, te koordinacija
i vodenje izrade prostornog plana Zupanije te
njegovih izmjena i dopuna;
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provedbu postupaka javnih rasprava, javnih
uvida i javnih izlaganja u postupcima izrade
prostornog plana Zupanije, izmjena i dopuna
prostornog plana Zupanije, te ostalih dokumenta
vezanih u prostorno planiranje, graditeljstvo i
obnovu;

provedbu upravnog postupka u prvom stupnju
izdavanjem akata u postupku gradenja (izdavanje
gradevinske dozvole, uporabne dozvole, dozvole
za uklanjanje, dozvole za promjenu namjene,
rieSenja o produzenju vazenja akata, rjeSenja
o promjeni investitora, rjeSenja o izvedenom
stanju i drugih akata u skladu sa zakonom);

provedbu neupravnog postupka izdavanjem
akata u postupku gradenja (izdavanje potvrde
glavnog projekta, potvrde zavr$nog izvjesSc¢a
nadzornog inzenjera, prijave poCetka grade-
nja, prijave nastavka radova i dr. u skladu sa
zakonom);

vodenje evidencija, prikupljanje i obrada podataka
te izrada razli¢itih izvje$¢a propisanih posebnim
propisima prostornog uredenja, graditeljstva i
nekretnina (osobito izrada izvje$¢a o stanju u
prostoru, statistickih izvjeSca i dr.);

izradu akata i provedbu postupaka, sukladno
zakonima i odlukama nadleznih tijela;

pracenje i dostava podataka iz podrucja pro-
stornog uredenja, graditeljstva i e-Nekretnina
jedinicama lokalne samouprave, nadleznom
ministarstvu, Zupanijskom zavodu za prostor-
no uredenje, DrZzavnom zavodu za prostorno
uredenje i Drzavnom zavodu za statistiku;

vodenje baze podataka e-Nekretnina i izradu
dokumenata, akata i izvjeS¢a na temelju poda-
taka iz baze e-Nekretnina, sukladno posebnom
zakonu;

sudjelovanje u provedbi projekata sufinanciranih
iz fondova Europske unije i drzavnih tijela,

sudjelovanje u izradi strateSkih i ostalih do-
kumenata drzave, Zupanije i jedinica lokalne
samouprave;

provedbu postupaka obnove u nadleznosti
zupanije sukladno Zakonu o obnovi zgrada
oStecenih potresom na podrucju grada Zagre-
ba, Krapinsko-zagorske Zupanije, Zagrebacke
Zupanije, Sisacko-moslavacke zupanije i Kar-
lovacke Zupanije, te programa donesenih na
temelju Zakona;

provedbu svih radnji i postupaka u upravnom i
neupravnom postupku u prvom stupnju izdava-
nja akata po zahtjevima i prijedlozima sukladno
Zakonu o izvlastenju i odredivanju naknade
(izdavanje rjeSenja po zahtjevu za obavljanje
pripremnih radnji; rjeSenja po prijedlogu za osi-
guranje dokaza o stanju i vrijednosti nekretnine;
rieSenja po prijedlogu za izvlastenje - djelomi¢no
ili potpuno, privremenog rjesenja i izvlastenju;
rieSenja po prijedlogu za stupanje u posjed
izvlastene nekretnine u tijeku postupka izvla-
Stenja; sklapanje nagodbi sa snagom izvrSne
isprave);

provedbu svih radnji i postupaka u upravnom i
neupravnom postupku u prvom stupnju izdava-
nja akata po zahtjevima i prijedlozima sukladno
Zakonu o naknadi za imovinu oduzetu za vrijeme
jugoslavenske komunisticke vladavine (rjeSenja
o utvrdivanju prava na naknadu za imovinu
oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisticke
vladavine; izdavanje uvjerenja o pokrenutom
postupku naknade i ocitovanja o Cinjenicama
jesu li odredene nekretnine obuhvaéene pod-
nesenim zahtjevima za naknadu; rjeSenja o
utvrdivanju vlasniStva Republike Hrvatske na
oduzetim nekretninama za koje nije podnesen
zahtjev za naknadu ili je pravomoc¢no odbijen
ili odbacen);

provedbu svih radnji i postupaka u upravnom i
neupravnom postupku u prvom stupnju izdavanja
akata po zahtjevima i prijedlozima u stvarima
predaje neizgradenog gradevinskog zemljiSta u
vlasnistvo jedinici lokalne samouprave i odre-
divanje naknade za predano zemljiste;

provedbu svih radnji i postupaka u upravnom i
neupravnom postupku u prvom stupnju izdava-
nja akata po zahtjevima i prijedlozima sukladno
Zakonu o stambenom zbrinjavanju na potpo-
mognutim podrucjima; rjeSavanje o statusnim
pravima izbjeglica, prognanika i povratnika
sukladno propisima kojima se ureduje status
izbjeglica, prognanika i povratnika

vodenje baze podataka o stambenom zbrinja-
vanju

provedbu svih radnji i postupaka u upravnhom i
neupravnom postupku u prvom stupnju izdava-
nja akata po zahtjevima i prijedlozima sukladno
Zakonu o obnovi (rjeSenja o obnovi, potpori za
popravak i potpori za opremanje ratom oStecenih
ili uniStenih objekata; rjeSenja za povrat vlastito
uloZenih sredstava za obnovu - popravak u ratu
oStecenih objekata; rieSenja o prelokaciji i za-
mjeni utvrdenog prava na obnovu za nov¢ana
sredstva, drugi objekt ili smjeStaj u ustanovu
socijalne skrbi;

provedbu svih radnji i postupaka u upravnom i
neupravnom postupku u prvom stupnju izdava-
nja akata po zahtjevima i prijedlozima sukladno
Zakonu o odgovornosti za Stetu nastalu uslijed
teroristi€kih akata i javnih demonstracija;

izraduju izvje$ca te ista dostavljaju nadleznim
tijelima sukladno posebnim propisima kojima
se ureduje upravno podrucje imovinsko-pravnih
poslova, stambenog zbrinjavanja i obnove;

provode rasprave, izraduje zapisnike, akte i drugu
dokumentaciju sukladno posebnom propisu
druge poslove utvrdene posebnim zakonom,
drugim propisom, aktima Zupanijske skupstine
ili zupana.

UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZA-
CIJA RADNIH MJESTA

Clanka 5.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela,
ustrojavaju se unutarnje ustrojstvene jedinice (odsjeci):
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- Odsjek za prostorno uredenje, graditeljstvo i
eNekretnine

Pojedine poslove iz nadleznosti Odsjeka za imo-
vinsko - pravne poslove i obnovu obavljaju samostalni
izvrsitelji u: Kutini, Novskoj, Petrinji i Glini.

- Odsjek za imovinsko-pravne poslove i obnovu
- Odsjek za prostorno uredenje, graditeljstvo i
eNekretnine za obavljanje poslova prostornog
uredenja i graditeljstva ima ustrojene ispostave
u Novskoj, Glini, Popovaci i Hrvatskoj Kostajnici.

Clanak 6.
Upravnim odjelom rukovodi procelnik, a poslove
iz djelokruga Upravnog odjela obavljaju sluzbenici na
radnim mjestima kako slijedi:

Red.. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija NEEITEETs . Bvr.oj .
broj rang izvrsitelja
1. Procelnik . Glavni rukovoditelj 1. 1
2. Administrativni referent 1. Referent 11. 1
Odsjek za prostorno uredenje, graditeljstvo i e-Nekretnine
Red_. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija NEENTEEET . Bvr.oj .
broj rang izvrsitelja
3. Voditelj Odsjeka . voditelj ustrojbene jedinice 3. 1
4. Visi savjetnik za prostorno ure- 1. Visi savjetnik 4. 1
denje i graditeljstvo
5. Visi savjetnik za graditeljstvo i 1. viSi savjetnik 4. 1
e-Nekretnine
6. Savjetnik za prostorno uredenje 1. savjetnik 5. 1
i graditeljstvo
7. Visi stru¢ni suradnik za prostorno 1. visi stru¢ni suradnik 6. 1
uredenje i graditeljstvo
8. Struéni suradnik za prostorno I1. struéni suradnik 8. 1
uredenje i graditeljstvo
9. Referent za prostorno uredenje i I1. referent 1. 1
graditeljstvo
10. |Referent za prostorno uredenje i II. referent 1. 1
e-Nekretnine
Ispostava Novska
Red.' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija St e g . Bvr.oj .
broj rang izvrsitelja
11. | Voditelj Ispostave l. voditelj ustrojbene jedinice 4./ 1. razina 1
12. |ViSi savjetnik za prostorno ure- Il Visi savjetnik 4. 2
denje i graditeljstvo
13. | Visi stru¢ni suradnik za prostorno 1. viSi strucni referent 6. 1
uredenje i graditeljstvo
14. |Struéni suradnik za prostorno II. struéni suradnik 8. 1
uredenje i graditeljstvo
15. |Referent za prostorno uredenje, II. referent 11. 1
graditeljstvo i administrativne
poslove
16. |referent za prostorno uredenje, 1. referent 1. 1
graditeljstvo i administrativhe
poslove
Ispostava Glina
lﬁed.' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija LG . Bvr.oj .
roj rang izvrSitelja
17. |Voditelj Ispostave l. voditelj ustrojbene jedinice 4./1. razina 1
18. |Savjetnik za prostorno uredenje Il. savjetnik 5. 1
i graditeljstvo
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Red.. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija NEElil e T . B,r.oj .
broj rang izvrSitelja
19. |Referent za prostorno uredenje . referent 11. 1
i graditeljstvo
20. |Referent za prostorno uredenje, Il. referent 11. 1
graditeljstvo i administrativhe
poslove
Ispostava Popovaca
Red.. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Neshil@slEd . B,r.oj .
broj rang izvrSitelja
21. |Voditelj Ispostave l. voditelj ustrojbene jedinice 4./ 1. razina 1
22. |Savjetnik za prostorno uredenje . savjetnik 5. 1
i graditeljstvo
23. |Referent za prostorno uredenje, 1. referent 1. 1
graditeljstvo i administrativne
poslove
Ispostava Hrvatska Kostajnica
Red_. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija NESITEETS . Bvr.oj .
broj rang izvrSitelja
24. |Voditelj Ispostave . voditelj ustrojbene jedinice 4./ 1. razina 1
25. |Referent za prostorno uredenje, II. referent 1. 1
graditeljstvo i administrativne
poslove
Odsjek za imovinsko-pravne poslove i obnovu
Red.. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Nz e . B,r.oj .
broj rang izvrSitelja
26. |Voditelj Odsjeka l. voditelj ustrojbene jedinice 3. 1
27. |ViSi savjetnik za imovinsko pravne . Visi savjetnik 4. 3
poslove
28. | Visi savjetnik za stambeno zbri- . Visi savjetnik 4. 3
njavanje i obnovu
29. | Visi stru¢ni suradnik za obnovu 1. Visi struéni suradnik 1
30. | ViSi stru€ni suradnik za imovinsko . Visi stru€ni suradnik 1
pravne poslove
31. | Vi8i struéni suradnik za stambeno . Visi struéni suradnik 6. 2
zbrinjavanje i obnovu
32. |Struc¢ni suradnik za obnovu Il. Stru€ni suradnik 8. 1
33. |Struéni suradnik za imovinsko Il. Stru€ni suradnik 8. 1
pravne poslove
34. |Referenti za imovinsko pravne II. Referent 8. 6
poslove, obnovu i administrativne
poslove
35. |Referent za informati¢ke poslove II. Referent 1. 1
Clanak 7.

Nazivi i opisi poslova radnih mjesta s opisom razine standardnih mjera za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani
su u tabelarnom prikazu kako slijedi:
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Redni broj | PROCELNIK

Broj izvrsitelja

1. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Glavni rukovoditelj - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

planira, organizira, koordinira, uskladuje i vodi Upravni odjel 40
prati propise i nadzire zakonitost rada Upravnog odjela 10
razvija nove koncepte, te sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata i projekata 10
izraduje i donosi dokumente i ostale interne akte Upravnog odjela 10
prati stanje i primjenu propisa u odredenim upravnim podrucjima iz djelokruga rada Uprav- 10

nog odjela, te daje stru¢ne upute za rad

predstavlja odjel u javnosti, te informira javnost po pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela

koordinira i suraduje s drugim upravnim odjelima i pravnim osobama i JLS-ima

obavlja druge poslove po nalogu Zupana i Zupa

nijskih tijela 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske, gradevinske,
prirodno- tehnicke ili upravno-pravne struke; najmanje 5 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje Upravnim odjelom; polozen drzavni ispit; poznavanje
rada na racunalu;

SLOZENOST POSLOVA

NajviSa razina koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje,
te rieSavanje strateSkih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Odlucuje o najslozenijim pitanjima.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stalna komunikacija unutar i van Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

NajviSi stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za zako-
nitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva, uklju€ujuci nadzornu i upravljacku odgovornost.

Redni broj | ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja

2. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l. referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja administrativno-tehni¢ke poslove uredskog poslovanja Upravnog odjela /ispostave 40

radi u informati¢kim programima uredskog poslovanja i ostalim programima Upravnog odjela 10

(CIS, eDozvola, i dr.)

zaprima, rasporeduje, otprema postu, te obavlja
iz nadleznosti Upravnog odjela

provjeru i pripremu za arhiviranje predmeta 20

obavlja poslove prijepisa, kopiranja, izrade dopisa, zapisnika i dr. 10
vodi propisane evidencije 10
obavlja ostale administrativne i tajnicke poslove po nalogu procelnika ili voditelja odsjeka/ 10

ispostave
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema druStvenog smjera; polozen drzavni
ispit; dobro poznavanje rada na ra€unalu; najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju preciznu primjenu utvrdenih
postupaka, metoda i tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje nadzor procelnika, odnosno
voditelja odsjekal/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Uclestali kontakti unutar i van odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu pri-
mjenu zakona te propisanih postupaka, metoda i tehnika.

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | E-NEKRETNINE

Redni broj | VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO || Broj izvrsitelja
E-NEKRETNINE
3. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. voditelj ustrojbene jedinice - 3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

(izdavanje upravnih akata u | i Il stupnju).

planira, organizira, koordinira, uskladuje i vodi odsjek 10
prati propise i primjenu propisa iz podrucja rada odsjeka, obavjeStava procelnika o obve- 10
zama temeljem propisa, te daje specificne upute za rad sluzbenicima

koordinira i izraduje dokumente, akte, izvjeS¢a i ostale materijale iz djelokruga odsjeka 10
predlaze, organizira i provodi dokumente i projekate iz djelokruga odsjeka 10
vodi i rjeSava najsloZenije upravne, stru¢ne i analiticke poslove iz djelokruga rada odsjeka 50

suraduje s drugim odsjecima i drugim upravnim odjelima

obavlja druge poslove po nalogu procelnika i Zupana

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru€ni specijalist gradevinske, arhitektonske,
geodetske; prirodne, tehniCke struke; poloZzen drzavni ispit;
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci; organizacijske i ko-
munikacijske vjestine; samostalnost u radu; poznavanje rada na
raCunalu; poznavanje najmanje jednog stranog jezika; vozacka
dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje planiranje; vodenje i
koordiniranje poslova; pruzanje potpore proc¢elniku, te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu uz
povremeni nadzor i pomo¢ proc€elnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj ucestalih struénih komunikacija izvan i unutar odjela u
svrhu pruzanja savjeta i prikupljanja i razmjene informacija, te
rieSavanja problema.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zako-
nitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva odsjeka; izravna odgovornost za rukovodenje odsjekom.
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Redni broj | VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja

4. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. visi savjetnik - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

donosi rijeSenja i druge akte, te vodi i rjeSava najslozenije upravne i neupravne postupke 60
vezane uz izdavanje akata za provedbu dokumenata graditeljstva i prostornog uredenja,

sukladno posebnim propisima (npr. lokacijske dozvole, gradevinske dozvole, uporabne

s tehni¢kim pregledom i dr.)

predlaze, organizira/izraduje, provodi i prati provedbu projekata i dokumenata Upravnog 20
odjela (osobito iz podrucja prostornog uredenja- npr. prostornih planova, izvje$éa o stanju

u prostoru i dr.)

izraduje izvje$ca, te prikuplja, obraduje i daje podatke iz djelokruga rada Upravnog odjela 10
vezana uz prostorno uredenje i graditeljstvo

suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama 5
obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, te obavlja ostale poslove po 5

nalogu procelnika i voditelja odsjekal/ispostave

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske, gradevinske,
geodetske, prirodne, tehniCke struke; polozen drzavni ispit;
najmanje 4 godine radnog iskustva na najslozenijim poslovima
u struci (prostornog uredenja i graditeljstva); organizacijske
i komunikacijske vjestine; samostalnost u radu; poznavanje
rada na racunalu; poznavanje jednog stranog jezika; vozacka
dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanju slozenosti ukljuuje izradu akata, vodenje i rjeSavanje
najslozZenijih upravnih i neupravnih predmeta, izrada izvjes¢a,
programa, projekata i ostalih dokumenata prostornog uredenja i
gradnje, samostalno organiziranje, vodenje i pracenje projekata,
rasprava, programa.

SAMOSTALNOST U RADU

Povremeni nadzor i specificne upute procelnika ili voditelja
odsjeka/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stalni kontakti unutar i izvan odjela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija, te pruzanja pomoci stran-
kama u postupku

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Odgovornost za pravilnu primjenu zakona, postupaka i metoda,
te provedbu odluka.

Redni broj | VISI SAVJETNIK ZA GRADITELJSTVO | E-NEKRETNINE Broj izvrsitelja
5. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG
1. viSi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

donosi rieSenja i druge akte, te vodi i rjeSava najsloZenije upravne i neupravne postupke 40

vezane uz izdavanje akata za provedbu dokumenata graditeljstva i prostornog uredenja,

sukladno posebnim propisima (npr. lokacijske dozvole, gradevinske dozvole, uporabne

dozvole s tehnickim pregledom i dr.)

predlaze, organizira/izraduje, provodi i prati provedbu projekata i dokumenata Upravnog 30

odjela (osobito iz podru¢ja graditeljstva i e-Nekretnina)
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izraduje izvjesca, te prikuplja, obraduje i daje podatke iz djelokruga rada Upravnog odjela 20
vezana uz graditeljstvo i e-Nekretnine

suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama 5
obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, te obavlja ostale poslove po 5

nalogu procelnika i voditelja odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske, gradevinske,
geodetske, prirodne, tehni¢ke struke; poloZzen drzavni ispit;
najmanje 4 godine radnog iskustva na najslozenijim poslovima
u struci (prostornog uredenja i graditeljstva); organizacijske
i komunikacijske vjesStine; samostalnost u radu; poznavanje
rada na racunalu; poznavanje jednog stranog jezika; vozacka
dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Izrada akata, vodenje i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ne-
upravnih predmeta, izrada izvje$c¢a i ostalih dokumenata pro-
stornog uredenja i gradnje, osmisljavanje i vodenje projekata,
sudjelovanje u izradi strategija, planova, programa, organiziranje
i vodenje rasprava.

SAMOSTALNOST U RADU

Povremeni nadzor i specificne upute proCelnika ili voditelja
odsjeka/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stalni kontakti unutar i izvan odjela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija, te pruzanja pomoci stran-
kama u postupku.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Odgovornost za pravilnu primjenu zakona, postupaka i metoda,
te provedbu odluka.

Redni broj | SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO Broj izvrsitelja
6. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG
1. savjetnik - 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

vodi i rjeSava slozenije upravne i neupravne postupke do donosenja rjeSenja, te izraduje 70
nacrte rjeSenja i akata za provedbu dokumenata graditeljstva i prostornog uredenja, suklad-

no posebnim propisima (lokacijske dozvole, gradevinske dozvole, uporabne dozvole i dr.)

predlaze, izraduje, provodi i prati provedbu projekata i dokumenata prostornog uredenja 10
i gradnje

prati, prikuplja podatke i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga Upravnog odjela 10
suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizi€kim osobama 5
obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, te obavlja ostale poslove po nalogu 5

procCelnika i voditelja odsjeka/ispostave

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru€ni specijalist arhitektonske, gradevinske,
geodetske, prirodne, tehnicke struke; polozen drzavni ispit; naj-
manje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u
struci (prostornog uredenja i graditeljstva); samostalnost u radu;
poznavanje rada na racunalu; vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje suradnju u izradi akata
iz djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje slozenih upravnih i
drugih predmeta, rjeSavanje problema uz nadzor procelnika ili
voditelja odsjekal/ispostave.

SAMOSTALNOST U RADU

Povremeni nadzor procelnika ili voditelja odsjeka/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stalni kontakti unutar i izvan odjela radi prikupljanja ili razmjene
informacija, te pruzanja pomo¢i strankama u postupku

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Pravilna primjena zakona, postupaka i metoda, te provedba
pojedinaénih odluka.
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Redni broj | VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO| Broj izvrsitelja
7. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG
1. visi struc¢ni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

vodi upravne i neupravne postupke do donosenja rjeSenja i izraduje nacrte rjeSenja i akata 70
za provedbu dokumenata graditeljstva i prostornog uredenja, sukladno posebnim propisima

(npr. uporabne dozvole, gradevinske dozvole, rjieSenja o izvedenom stanju, potvrde i dr.)

prati, prikuplja podatke i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga Upravnog odjela 15
suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama 5
obavlja struéne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, te obavlja ostale poslove po nalogu 10

procCelnika i voditelja odsjeka/ispostave

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru€ni specijalista gradevinske, arhitektonske,
geodetske, prirodne, tehnicke, upravno- pravne struke, polozen
drzavni ispit; najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju-
¢im poslovima u prostornom uredenju i graditeljstvu; poznavanje
rada na racunalu; vozacka dozvola B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje stalne slozenije upravne i stru¢-
ne poslove unutar Upravnog odjela po propisanim postupcima,
metodama i tehnikama

SAMOSTALNOST U RADU

Povremeni nadzor procelnika ili voditelja odsjeka/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stalni kontakti unutar i izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja
i razmjene informacija te pruzanja pomoci strankama u postupku

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, ispravna
primjena zakona, postupaka, metoda rada i tehnika.

Redni broj | STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO Broj izvrsitelja
8. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG
1l. strucéni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

vodi jednostavnije upravne i neupravne postupke do dono$enja rjeSenja i izraduje nacrte 70
rieSenja i akata za provedbu dokumenata graditeljstva i prostornog uredenja, sukladno

posebnim propisima (npr. rjeSenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole za pojedine

gradevine, gradevinske dozvole za jednostavnije objekte i dr.)

prati, prikuplja podatke i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga Upravnog odjela 10
suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama 10
obavlja struéne poslove iz nadleZznosti Upravnog odjela, te obavlja ostale poslove po nalogu 10

procCelnika i voditelja odsjeka/ispostave

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik arhitektonske,
gradevinske, geodetske, upravno-pravne, ekonomske, prirod-
ne, tehnicke struke, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima prostornog uredenja i graditeljstva, vozacka dozvola
B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslove koji uklju¢uje manje slozene poslove
s ogranic¢enim brojem medusobno povezanih i propisanih postu-
paka, metoda i tehnika.
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SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
procelnika ili voditelja odsjekal/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

uCestale komunikacije u odjelu, te povremeno izvan upravnog
odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija, te pomo¢
strankama u postupku

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, ispravna
primjena zakona, postupaka, metoda rada i tehnika.

Redni broj | REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO Broj izvrsitelja
9. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG
1l. referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja pojedine radnje u upravnim i neupravnim postupcima do donoSenja rjeSenja, te 70
izraduje nacrte rjeSenja i akata za provedbu dokumenata graditeljstva i prostornog urede-

nja, sukladno posebnim propisima (npr. rjeSenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole za

pojedine gradevine, lokacijske informacije, potvrde, uvjerenja i dr.)

prati, prikuplja podatke i su-izraduje izvje$¢a iz djelokruga Upravnog odjela 10
suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fiziCkim osobama 10
obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, te obavlja ostale poslove po nalogu 10

procCelnika i voditelja odsjeka/ispostave

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema prirodnog, tehni¢kog ili drustvenog smje-
ra; polozen drzavni ispit; dobro poznavanje rada na racunalu,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
prostornog uredenja i graditeljstva, vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje jednostavnije poslove
uz primjenu preciznih i utvrdenih postupaka, metoda i tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti ukljuuje struéni nadzor procelnika ili
voditelja odsjekalispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj ucestalih komunikacija koje uklju€uju kontakte unutar
i van odjela.

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA

Odgovornost za materijalne resurse, pravilnu primjenu zakona,
propisanih postupaka, metoda i tehnika.

Redni broj | REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE | E-NEKRETNINE Broj izvrsitelja
10. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

proCelnika i voditelja odsjeka/ispostave

obavlja pojedine radnje u upravnim i neupravnim postupcima do dono$enja rjeSenja, su- 20
djelovanje u izradi nacrta rjeSenja i akata za provedbu dokumenata prostornog uredenja,

nekretnina, graditeljstva, sukladno posebnim propisima

priprema i izdaje akte iz sustava e-Nekretnina 30
prati, prikuplja i obraduje podatke te izraduje nacrte izvjeSca i akata iz djelokruga nekretnina 20
suraduje s JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama 10
vodi zapisnike i obavlja ostale poslove za povjerenstva vezana uz nekretnine 10
obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, te obavlja ostale poslove po nalogu 10
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema prirodnog, tehni¢kog ili drustvenog
smjera; najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima u struci, poloZen drzavni ispit, dobro poznavanje rada
na racunalu, vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje jednostavnije poslove
uz primjenu preciznih i utvrdenih postupaka, metoda i tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti uklju€uje nadzor procelnika ili voditelja
odsjeka.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj ucestalih komunikacija koje uklju€uju kontakte unutar
i van odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilna pri-
mjena zakona, te zadanih postupaka, metoda i tehnika.

ISPOSTAVA NOVSKA

Redni broj VODITELJ ISPOSTAVE Broj izvrsitelja
1. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. voditelj ustrojbene jedinice 1. 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

planira, organizira, koordinira, uskladuje i vodi ispostavu 10
prati propise i primjenu propisa iz podrucja rada odsjeka, obavjeStava procelnika o obve- 10
zama temeljem propisa, te daje specifi¢ne upute za rad sluzbenicima

koordinira i izraduje dokumente, akte, izvjeS¢a i ostale materijale iz djelokruga prostornog 10
uredenja i graditeljstva drzavne, Zupanijske i lokalne razine za koju je nadlezna ispostava

predlaze, organizira i provodi dokumente i projekate iz djelokruga ispostave, te prati za- 10
konske propise i dostavlja pro€elniku misljenja/primjedbe na iste

samostalno vodi i rjeSava najsloZenije upravne, stru¢ne i analiticke poslove iz djelokruga 50

prostornog uredenja i graditeljstva (izdavanje upravnih akata u | i Il stupnju).

suraduje s drugim odsjecima i drugim upravnim odjelima

obavlja druge poslove po nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske, gradevinske,
prirodne, tehnicke ili upravno-pravne struke; polozen drzavni
ispit; najmanje 4 godina radnog iskustva u struci; organizacijske
i komunikacijske vjestine; samostalnost u radu; poznavanje rada
na racunalu; vozaCka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Planiranje; vodenje i koordiniranje poslova; pruzanje potpore
procCelniku te davanje smjernica u rjeSavanju strateskih zadac¢a
i projekata

SAMOSTALNOST U RADU

Visoki stupanj samostalnosti u radu uz povremeni nadzor i
stru¢ne upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Kontakti izvan i unutar odjela u svrhu pruzanja savjeta i priku-
plijanja i razmjene informacija, te pruzanja pomoc¢i strankama
u postupku.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovor-
nost za materijalna i financijska sredstva ispostave; izravna
odgovornost za rukovodenje ispostavom.
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Redni broj | VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREBENJE | GRADITELJSTVO Broj izvrsitelja
12. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. visi savjetnik - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

donosi rjeSenja i druge akte, te vodi i rjeSava najsloZenije upravne i neupravne postupke
vezane uz izdavanje akata za provedbu dokumenata graditeljstva i prostornog uredenja,
sukladno posebnim propisima (npr. lokacijske dozvole, gradevinske dozvole, uporabne s
tehni¢kim pregledom i dr.)

60

predlaze, organizira/izraduje, provodi i prati provedbu projekata i dokumenata Upravnog
odjela (osobito iz podrucja prostornog uredenja- npr. prostornih planova, izvje$¢a o stanju
u prostoru i dr.)

20

izraduje izvjesca, te prikuplja, obraduje i daje podatke iz djelokruga rada Upravnog odjela
vezana uz prostorno uredenje i graditeljstvo

10

suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama

obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, te obavlja ostale poslove po nalogu
procCelnika i voditelja odsjeka/ispostave

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske, gradevinske,
geodetske, prirodne, tehniCke struke; polozen drzavni ispit;
najmanje 4 godine radnog iskustva na najslozenijim poslovima
u struci (prostornog uredenja i graditeljstva); organizacijske
i komunikacijske vjestine; samostalnost u radu; poznavanje
rada na racunalu; poznavanje jednog stranog jezika; vozacka
dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanju sloZzenosti ukljuCuje izradu akata, vodenje i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i neupravnih predmeta, izrada izvje$c¢a,
programa, projekata i ostalih dokumenata prostornog uredenja i
gradnje, samostalno organiziranje, vodenje i pracenje projekata,
rasprava, programa.

SAMOSTALNOST U RADU

Povremeni nadzor i specificne upute procelnika ili voditelja
odsjeka/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stalni kontakti unutar i izvan odjela u svrhu pruzanja savijeta,
prikupljanja i razmjene informacija, te pruzanja pomo¢i stran-
kama u postupku

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Odgovornost za pravilnu primjenu zakona, postupaka i metoda,
te provedbu odluka.

Redni broj | VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREPENJE | GRADITELJSTVO| Broj izvrsitelja
13. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

vodi upravne i neupravne postupke do donoSenja rjeSenja i izraduje nacrte rjeSenja i akata 70
za provedbu dokumenata graditeljstva i prostornog uredenja, sukladno posebnim propisima
(npr. uporabne dozvole, gradevinske dozvole, rjeSenja o izvedenom stanju, potvrde i dr.)
prati, prikuplja podatke i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga Upravnog odjela 15
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suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama

obavlja stru€ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, te obavlja ostale poslove po nalogu

procCelnika i voditelja odsjeka/ispostave

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalista gradevinske, arhitektonske,
geodetske, prirodne, tehnicke, upravno-pravne struke, polozen
drzavni ispit; najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju-
¢im poslovima u prostornom uredenju i graditeljstvu; poznavanje
rada na racunalu; vozacka dozvola B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuc¢uje stalne slozenije upravne i struc¢-
ne poslove unutar Upravnog odjela po propisanim postupcima,
metodama i tehnikama

SAMOSTALNOST U RADU

Povremeni nadzor procelnika ili voditelja odsjeka/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stalni kontakti unutar i izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja
i razmjene informacija te pruzanja pomoci strankama u postupku

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, ispravna
primjena zakona, postupaka, metoda rada i tehnika.

Redni broj | STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREPENJE | GRADITELJSTVO Broj izvrsitelja
14. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. struéni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

vodi jednostavnije upravne i neupravne postupke do donoSenja rjeSenja i izraduje nacrte 70
rieSenja i akata za provedbu dokumenata graditeljstva i prostornog uredenja, sukladno

posebnim propisima (npr. rjeSenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole za pojedine

gradevine, gradevinske dozvole za jednostavnije objekte i dr.)

prati, prikuplja podatke i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga Upravnog odjela 10
suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama 10
obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, te obavlja ostale poslove po nalogu 10

procCelnika i voditelja odsjeka/ispostave

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik arhitektonske,
gradevinske, geodetske, upravno-pravne, ekonomske, prirod-
ne, tehnicke struke, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima prostornog uredenja i graditeljstva, vozacka dozvola
B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslove koji uklju€uje manje slozene poslove
s ograni¢enim brojem medusobno povezanih i propisanih po-
stupaka, metoda i tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
procelnika ili voditelja odsjekal/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

uCestale komunikacije u odjelu, te povremeno izvan upravnog
odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija, te pomoc¢
strankama u postupku

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, ispravna
primjena zakona, postupaka, metoda rada i tehnika.
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Redni broj | REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO Broj izvrsitelja
15. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja pojedine radnje u upravnim i neupravnim postupcima do dono$enja rjeSenja, te 70
izraduje nacrte rjeSenja i akata za provedbu dokumenata graditeljstva i prostornog urede-

nja, sukladno posebnim propisima (npr. rjeSenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole za

pojedine gradevine, lokacijske informacije, potvrde, uvjerenja i dr.)

prati, prikuplja podatke i su-izraduje izvje$c¢a iz djelokruga Upravnog odjela 10
suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama 10
obavlja stru¢ne poslove iz nadleZznosti Upravnog odjela, te obavlja ostale poslove po nalogu 10

procCelnika i voditelja odsjeka/ispostave

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema prirodnog, tehni¢kog ili drustvenog smje-
ra; polozen drzavni ispit; dobro poznavanje rada na racunalu,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
prostornog uredenja i graditeljstva, vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje jednostavnije poslove
uz primjenu preciznih i utvrdenih postupaka, metoda i tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti ukljuuje stru¢ni nadzor procelnika ili
voditelja odsjekal/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj ucestalih komunikacija koje uklju€uju kontakte unutar
i van odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse, pravilnu primjenu zakona,
propisanih postupaka, metoda i tehnika.

Redni broj | REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ADMINI-| Broj izvrsitelja
STRATIVNE POSLOVE
16. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l. referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja pojedine jednostavnije radnje u upravnim i neupravnim postupcima do donosenja 20
rieSenja sukladno posebnim propisima (npr. rjeSenja o izvedenom stanju, potvrde, uvje-

renja i dr.)

Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove uredskog poslovanja Upravnog odjela /isposta- 50
ve, izmedu ostalog: zaprima, rasporeduje, otprema postu, te obavlja provjeru i pripremu

za arhiviranje predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, radi u informati¢kim programima

uredskog poslovanja i ostalim programima Upravnog odjela (CIS, eDozvola, i dr.), obavlja

poslove prijepisa, kopiranja, izrade dopisa, zapisnika i dr.

prati, prikuplja podatke i su-izraduje izvjeS¢a iz djelokruga Upravnog odjela/ispostave 10
suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama 10
obavlja ostale poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka/ispostave 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema prirodnog, tehni¢kog ili drustvenog smje-
ra; polozen drzavni ispit; dobro poznavanje rada na racunalu,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
prostornog uredenja i graditeljstva, vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje jednostavnije poslove
uz primjenu preciznih i utvrdenih postupaka, metoda i tehnika
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SAMOSTALNOST U RADU
voditelja odsjekal/ispostave.

stupanj samostalnosti uklju€uje stru¢ni nadzor procelnika ili

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA |i van odjela.

stupanj ucestalih komunikacija koje ukljuuju kontakte unutar

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA

DONOSENJE ODLUKA propisanih postupaka, metoda i tehnika.

Odgovornost za materijalne resurse, pravilnu primjenu zakona,

ISPOSTAVA GLINA

Redni broj | VODITELJ ISPOSTAVE Broj izvrsitelja
17. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. voditelj ustrojbene jedinice 1. 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

planira, organizira, koordinira, uskladuje i vodi ispostavu 10
prati propise i primjenu propisa iz podrucja rada odsjeka, obavjeStava procelnika o obve- 10
zama temeljem propisa, te daje specificne upute za rad sluzbenicima

koordinira i izraduje dokumente, akte, izvjeS¢a i ostale materijale iz djelokruga prostornog 10
uredenja i graditeljstva drzavne, Zupanijske i lokalne razine za koju je nadlezna ispostava

predlaze, organizira i provodi dokumente i projekate iz djelokruga ispostave, te prati za- 10
konske propise i dostavlja proCelniku misljenja/primjedbe na iste

samostalno vodi i rjeSava najslozenije upravne, stru¢ne i analiticke poslove iz djelokruga 50
prostornog uredenja i graditeljstva (izdavanje upravnih akata u | i |l stupnju).

suraduje s drugim odsjecima i drugim upravnim odjelima 5
obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske, gradevinske,
prirodno-tehnicke ili upravno-pravne struke; polozen drzavni is-
pit; najmanje 4 godina radnog iskustva u struci; organizacijske i
komunikacijske vjestine; samostalnost u radu; poznavanje rada
na racunalu; vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Planiranje; vodenje i koordiniranje poslova; pruzanje potpore
proc€elniku te davanje smjernica u rjeSavanju stratedkih zadaca
i projekata

SAMOSTALNOST U RADU

Visoki stupanj samostalnosti u radu uz povremeni nadzor i
stru¢ne upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Kontakti izvan i unutar odjela u svrhu pruzanja savjeta i priku-
pljanja i razmjene informacija, te pruzanja pomo¢i strankama u
postupku.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovor-
nost za materijalna i financijska sredstva ispostave; izravna
odgovornost za rukovodenje ispostavom.

Redni broj | SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO Broj izvrsitelja
18. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. savjetnik - 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

70

vodi i rjeSava sloZenije upravne i neupravne postupke do donoSenja rjeSenja, te izraduje
nacrte rjeSenja i akata za provedbu dokumenata graditeljstva i prostornog uredenja, suklad-
no posebnim propisima (lokacijske dozvole, gradevinske dozvole, uporabne dozvole i dr.)
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predlaze, izraduje, provodi i prati provedbu projekata i dokumenata prostornog uredenja 10
i gradnje

prati, prikuplja podatke i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga Upravnog odjela 10
suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama 5

proCelnika i voditelja odsjeka/ispostave

obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, te obavlja ostale poslove po nalogu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske, gradevinske,
geodetske, prirodno-tehnicke struke; poloZzen drzavni ispit; naj-
manje 3 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima u
struci (prostornog uredenja i graditeljstva); samostalnost u radu;
poznavanje rada na racunalu; vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje suradnju u izradi akata
iz djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje sloZenih upravnih i
drugih predmeta, rjeSavanje problema uz nadzor procelnika ili
voditelja odsjekal/ispostave.

SAMOSTALNOST U RADU

Povremeni nadzor proCelnika ili voditelja odsjeka/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stalni kontakti unutar i izvan odjela radi prikupljanja ili razmjene
informacija, te pruzanja pomoci strankama u postupku

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Pravilna primjena zakona, postupaka i metoda, te provedba
pojedinacnih odluka.

Redni broj | REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO Broj izvrsitelja
19. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja pojedine radnje u upravnim i neupravnim postupcima do donoSenja rjeSenja, te 70
izraduje nacrte rjeSenja i akata za provedbu dokumenata graditeljstva i prostornog urede-

nja, sukladno posebnim propisima (npr. rjeSenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole za

pojedine gradevine, lokacijske informacije, potvrde, uvjerenja i dr.)

prati, prikuplja podatke i su-izraduje izvjeS¢a iz djelokruga Upravnog odjela 10
suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama 10
obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, te obavlja ostale poslove po nalogu 10

proCelnika i voditelja odsjeka/ispostave

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema prirodnog, tehni¢kog ili drustvenog smje-
ra; polozen drzavni ispit; dobro poznavanje rada na racunalu,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
prostornog uredenja i graditeljstva, voza¢ka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje jednostavnije poslove
uz primjenu preciznih i utvrdenih postupaka, metoda i tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti ukljuuje struéni nadzor procelnika ili
voditelja odsjekal/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj ucestalih komunikacija koje uklju¢uju kontakte unutar
i van odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse, pravilnu primjenu zakona,
propisanih postupaka, metoda i tehnika.
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Redni broj | REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ADMINI-| Broj izvrsitelja
STRATIVNE POSLOVE
20. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja pojedine jednostavnije radnje u upravnim i neupravnim postupcima do dono$enja 20
rieSenja sukladno posebnim propisima (npr. rjeSenja o izvedenom stanju, potvrde, uvje-

renja i dr.)

Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove uredskog poslovanja Upravnog odjela /isposta- 50
ve, izmedu ostalog: zaprima, rasporeduje, otprema postu, te obavlja provjeru i pripremu

za arhiviranje predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, radi u informati¢kim programima

uredskog poslovanja i ostalim programima Upravnog odjela (CIS, eDozvola, i dr.), obavlja

poslove prijepisa, kopiranja, izrade dopisa, zapisnika i dr.

prati, prikuplja podatke i su-izraduje izvje$¢a iz djelokruga Upravnog odjela/ispostave 10
suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama 10
obavlja ostale poslove po nalogu proCelnika i voditelja odsjeka/ispostave 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema prirodnog, tehni¢kog ili drustvenog smje-
ra; polozen drzavni ispit; dobro poznavanje rada na racunalu,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
prostornog uredenja i graditeljstva, vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje jednostavnije poslove
uz primjenu preciznih i utvrdenih postupaka, metoda i tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti uklju€uje stru€ni nadzor procelnika ili
voditelja odsjekal/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj ucestalih komunikacija koje ukljuuju kontakte unutar
i van odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA

DONOSENJE ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse, pravilnu primjenu zakona,
propisanih postupaka, metoda i tehnika.

ISPOSTAVA POPOVACA

Redni broj | VODITELJ ISPOSTAVE Broj izvrsitelja
21. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. voditelj ustrojbene jedinice 1. 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
planira, organizira, koordinira, uskladuje i vodi ispostavu 10
prati propise i primjenu propisa iz podrucja rada odsjeka, obavjeStava pro¢elnika o obve- 10
zama temeljem propisa, te daje specificne upute za rad sluzbenicima
koordinira i izraduje dokumente, akte, izvjeS¢a i ostale materijale iz djelokruga prostornog 10
uredenja i graditeljstva drzavne, zupanijske i lokalne razine za koju je nadlezna ispostava
predlaze, organizira i provodi dokumente i projekate iz djelokruga ispostave, te prati za- 10
konske propise i dostavlja pro¢elniku misljenja/primjedbe na iste
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samostalno vodi i rjeSava najslozenije upravne, stru€ne i analitiCke poslove iz djelokruga 50
prostornog uredenja i graditeljstva (izdavanje upravnih akata u | i Il stupnju).

suraduje s drugim odsjecima i drugim upravnim odjelima 5
obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske, gradevinske,
prirodne, tehnicke ili upravno-pravne struke; polozen drzavni
ispit; najmanje 4 godina radnog iskustva u struci; organizacijske
i komunikacijske vjeStine; samostalnost u radu; poznavanje rada
na racunalu; vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Planiranje; vodenje i koordiniranje poslova; pruzanje potpore
proc€elniku te davanje smjernica u rjeSavanju strateSkih zadaca
i projekata

SAMOSTALNOST U RADU

Visoki stupanj samostalnosti u radu uz povremeni nadzor i
stru¢ne upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Kontakti izvan i unutar odjela u svrhu pruzanja savjeta i priku-
pljanja i razmjene informacija, te pruzanja pomoci strankama
u postupku.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovor-
nost za materijalna i financijska sredstva ispostave; izravna
odgovornost za rukovodenje ispostavom.

Redni broj | SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO Broj izvrsitelja
22. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. savjetnik - 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

vodi i rjeSava slozenije upravne i neupravne postupke do donoSenja rjeSenja, te izraduje 70
nacrte rjeSenja i akata za provedbu dokumenata graditeljstva i prostornog uredenja, suklad-

no posebnim propisima (lokacijske dozvole, gradevinske dozvole, uporabne dozvole i dr.)

predlaze, izraduje, provodi i prati provedbu projekata i dokumenata prostornog uredenja 10
i gradnje

prati, prikuplja podatke i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga Upravnog odjela 10
suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizicCkim osobama 5
obavlja stru€ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, te obavlja ostale poslove po nalogu 5

proCelnika i voditelja odsjeka/ispostave

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske, gradevin-
ske, geodetske, prirodno-tehnicke struke, upravno pravne ili
ekonomske struke; polozen drzavni ispit; najmanje 3 godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima u struci (prostornog
uredenja i graditeljstva); samostalnost u radu; poznavanje rada
na racunalu; vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje suradnju u izradi akata
iz djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje slozenih upravnih i
drugih predmeta, rjeSavanje problema uz nadzor procelnika ili
voditelja odsjekalispostave.

SAMOSTALNOST U RADU

Povremeni nadzor procelnika ili voditelja odsjeka/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stalni kontakti unutar i izvan odjela radi prikupljanja ili razmjene
informacija, te pruzanja pomoci strankama u postupku

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Pravilna primjena zakona, postupaka i metoda, te provedba
pojedina¢nih odluka.
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Redni broj | REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ADMINI-| Broj izvrsitelja
STRATIVNE POSLOVE
23. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja pojedine jednostavnije radnje u upravnim i neupravnim postupcima do dono$enja 20
rieSenja sukladno posebnim propisima (npr. rjeSenja o izvedenom stanju, potvrde, uvje-

renja i dr.)

Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove uredskog poslovanja Upravnog odjela /isposta- 50
ve, izmedu ostalog: zaprima, rasporeduje, otprema postu, te obavlja provjeru i pripremu

za arhiviranje predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, radi u informati¢kim programima

uredskog poslovanja i ostalim programima Upravnog odjela (CIS, eDozvola, i dr.), obavlja

poslove prijepisa, kopiranja, izrade dopisa, zapisnika i dr.

prati, prikuplja podatke i su-izraduje izvje$¢a iz djelokruga Upravnog odjela/ispostave 10
suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fiziCkim osobama 10
obavlja ostale poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjekal/ispostave 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru€na sprema prirodnog, tehni¢kog ili drustvenog smje-
ra; polozen drzavni ispit; dobro poznavanje rada na racunalu,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
prostornog uredenja i graditeljstva, vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti poslova koji uklju¢uje jednostavnije poslove
uz primjenu preciznih i utvrdenih postupaka, metoda i tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti ukljuuje struéni nadzor procelnika ili
voditelja odsjekal/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj ucestalih komunikacija koje uklju€uju kontakte unutar
i van odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA

DONOSENJE ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse, pravilnu primjenu zakona,
propisanih postupaka, metoda i tehnika.

ISPOSTAVA HRVATSKA KOSTAJNICA

Redni broj | VODITELJ ISPOSTAVE Broj izvrsitelja
24, OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. voditelj ustrojbene jedinice 1. 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

planira, organizira, koordinira, uskladuje i vodi ispostavu 10
prati propise i primjenu propisa iz podruc¢ja rada odsjeka, obavjestava proc¢elnika o obve- 10
zama temeljem propisa, te daje specificne upute za rad sluzbenicima

koordinira i izraduje dokumente, akte, izvjeSc¢a i ostale materijale iz djelokruga prostornog 10
uredenja i graditeljstva drzavne, Zupanijske i lokalne razine za koju je nadlezna ispostava

predlaze, organizira i provodi dokumente i projekate iz djelokruga ispostave, te prati za- 10

konske propise i dostavlja proCelniku misljenja/primjedbe na iste
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samostalno vodi i rjeSava najslozenije upravne, stru¢ne i analiticke poslove iz djelokruga
prostornog uredenja i graditeljstva (izdavanje upravnih akata u | i Il stupnju).

50

suraduje s drugim odsjecima i drugim upravnim odjelima

obavlja druge poslove po nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru€ni specijalist arhitektonske, gradevinske,
prirodno-tehnicke ili upravno-pravne struke; polozen drzavni is-
pit; najmanje 4 godina radnog iskustva u struci; organizacijske i
komunikacijske vjestine; samostalnost u radu; poznavanje rada
na racunalu; vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Planiranje; vodenje i koordiniranje poslova; pruzanje potpore
procCelniku te davanje smjernica u rjeSavanju stratesSkih zadac¢a
i projekata

SAMOSTALNOST U RADU

Visoki stupanj samostalnosti u radu uz povremeni nadzor i
stru¢ne upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Kontakti izvan i unutar odjela u svrhu pruzanja savjeta i priku-
pljanja i razmjene informacija, te pruzanja pomo¢i strankama
u postupku.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovor-
nost za materijalna i financijska sredstva ispostave; izravna
odgovornost za rukovodenje ispostavom.

Redni broj | REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ADMINISTRA-| Broj izvrsitelja
TIVNE POSLOVE
25. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1l referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja pojedine jednostavnije radnje u upravnim i neupravnim postupcima do donosenja 20
rieSenja sukladno posebnim propisima (npr. rjeSenja o izvedenom stanju, potvrde, uvjerenja

idr.)

Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove uredskog poslovanja Upravnog odjela /isposta- 50
ve, izmedu ostalog: zaprima, rasporeduje, otprema postu, te obavlja provjeru i pripremu

za arhiviranje predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, radi u informati¢kim programima

uredskog poslovanja i ostalim programima Upravnog odjela (CIS, eDozvola, i dr.), obavlja

poslove prijepisa, kopiranja, izrade dopisa, zapisnika i dr.

prati, prikuplja podatke i su-izraduje izvjeS¢a iz djelokruga Upravnog odjela/ispostave 10
suraduje s projektantima, JLS, javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama 10
obavlja ostale poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka/ispostave 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema prirodnog, tehni¢kog ili drustvenog smje-
ra; polozen drzavni ispit; dobro poznavanje rada na racunalu,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
prostornog uredenja i graditeljstva, vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje jednostavnije poslove
uz primjenu preciznih i utvrdenih postupaka, metoda i tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti ukljuuje stru¢ni nadzor procelnika ili
voditelja odsjekal/ispostave.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj ucestalih komunikacija koje uklju€uju kontakte unutar
i van odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse, pravilnu primjenu zakona,
propisanih postupaka, metoda i tehnika.
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ODSJEK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE | OBNOVU

Redni broj |VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja

26. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Voditelj ustrojbene jedinice - 3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak

vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

planira, organizira, koordinira, uskladuje i vodi odsjek 10
prati propise i primjenu propisa iz podrucja rada odsjeka, obavjeStava procelnika o obve- 10
zama temeljem propisa, te daje specificne upute za rad sluzbenicima

koordinira i izraduje dokumente, akte, izvjeS¢a i ostale materijale iz djelokruga odsjeka 10
predlaze, organizira i provodi dokumente i projekte iz djelokruga odsjeka 10
donosi rjeSenja i druge akte te vodi i rjeSava najslozenije upravne, stru¢ne i analitiCke 50
poslove iz djelokruga rada odsjeka (izdavanje upravnih akata u | stupnju)

suraduje s drugim odsjecima i drugim upravnim odjelima te javnopravnim tijelima 5
obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne
struke; polozZen drzavni ispit; najmanje pet
godina radnog iskustva u struci; organizacij-
ske i komunikacijske vjestine; samostalnost u
radu; poznavanje rada na rac¢unalu; poznava-
nje najmanje jednog stranog jezika; vozacka
dozvola B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore proc€elniku u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samo-
stalnost u radu uz povremeni nadzor pomo¢
procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ KOMU- | stupanj u€estalih stru¢nih komunikacija unutar
NIKACIJE SA STRANKAMA

i izvan odjela u svrhu pruzanja savjeta i priku-
plianja i razmjene informacija, te rjeSavanja
problema.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NADONOSENJE ODLUKA | stupanj odgovornosti koji ukljuduje visoku

odgovornost za zakonitost rada i postupa-
nja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva odsjeka, izravna odgovornost za
rukovodenje odsjekom.

Redni broj |VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE Broj izvrsitelja
27. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 3
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG
1. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
Donosi rjeSenja i druge akte te vodi i rjeSava najslozenije upravne i neupravne postupke 70
u upravnom podrucju imovinsko-pravnih poslova sukladno posebnim propisima
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podru¢ju imovinsko-pravnih poslova

Predlaze, organiziral/izraduje, provodi i prati provedbu dokumenata Upravnog odjela u 10

u podrucju imovinsko-pravnih poslova

lzraduje izvjeSc¢a, te prikuplja, obraduje i daje podatke iz djelokruga rada Upravnog odjela 10

Suraduje sa javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fiziCkim osobama

Obavlja stru€ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela u podrucju imovinsko-pravnih
poslova te obavlja ostale poslove po nalogu procelnika ili voditelja odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke; polozen
drzavni ispit; najmanje 4 godine radnog iskustva na odgova-
raju¢im poslovima; organizacijske i komunikacijske vjeStine;
samostalnost u radu; poznavanje rada na ra¢unalu; vozacka
dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata, vodenje uprav-
nog postupka i rjeSavanje najslozenijih predmeta iz djelokruga
Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée
i specificne upute procelnika ili voditelja odsjeka.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i
izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanje i
razmjenu informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Redni broj | VISI SAVJETNIK ZA STAMBENO ZBRINJAVANJE | OBNOVU Broj izvrsitelja
28. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 3
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

i obnove te obavlja ostale poslove po nalogu pro€elnika ili voditelja odsjeka

Donosi rjeSenja i druge akte te vodi i rjeSava najsloZenije upravne i neupravne postupke 70
u upravnom podruéju stambenog zbrinjavanja i obnove sukladno posebnim propisima

Predlaze, organizira/izraduje, provodi i prati provedbu dokumenata Upravnog odjela u 10
podrucju stambenog zbrinjavanja i obnove

Izraduje izvjeS¢a, te prikuplja, obraduje i daje podatke iz djelokruga rada Upravnog odjela 10
u podrucju stambenog zbrinjavanja i obnove

Suraduje sa javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fiziCkim osobama 5
Obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela u podru¢ju stambenog zbrinjavanja 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili teh-
ni¢ke struke; polozen drzavni ispit; najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima; orga-
nizacijske i komunikacijske vjeStine; samostalnost u
radu; poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata, vodenje
upravnog postupka i rieSavanje najslozenijih predmeta
iz djelokruga Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te
opce i specifitne upute procelnika ili voditelja odsjeka.
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ | Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanje i razmjenu informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA DONOSE- | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za
NJE ODLUKA materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu poje-
dina¢nih odluka.

Redni broj | VISI STRUCNI SURADNIK ZA OBNOVU

Broj izvrsitelja

29. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG

Il. Visi strucni suradnik

- 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Donosi rjeSenja i druge akte te vodi i rjeSava slozenije upravne i neupravne postupke u 70
upravnom podrucju obnove sukladno posebnim propisima

Prati, prikuplja podatke i izraduje izvjeSca iz djelokruga rada Upravnog odjela u podrucju 15
obnove

Suraduje sa javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama

ostale poslove po nalogu procelnika ili voditelja odsjeka

Obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela u podruc¢ju obnove te obavlja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru€ni specijalist javne uprave;
polozen drzavni ispit; najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajucim poslovima; poznavanje
rada na rac¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne slo-
Zenije upravne i stru¢ne poslove Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje
poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika il
voditelja odsjeka.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte
unutar Odsjeka te povremenu komunikaciju izvan
Upravnog odijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pra-
vilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Redni broj | VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE Broj izvrsitelja
30. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG

Il. Visi struéni suradnik

- 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

imovinsko-pravnih poslova

Donosi rjeSenja i druge akte te vodi i rjeSava slozenije upravne i neupravne postupke u 70
upravnom podrucju imovinsko-pravnih poslova sukladno posebnim propisima
Prati, prikuplja podatke i izraduje izvje$¢a iz djelokruga rada Upravnog odjela u podrucju 15
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Suraduje sa javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fiziCkim osobama

Obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela

poslova te obavlja ostale poslove po nalogu procelnika ili voditelja odsjeka

u podrucju imovinsko-pravnih

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili
tehnicke struke; polozen drzavni ispit; najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;
poznavanje rada na racunalu;

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije
upravne i stru¢ne poslove Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslo-
va uz redoviti nadzor i upute procelnika ili voditelja
odsjeka.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru€ne komunikacije koji uklju€uje kontakte
unutar Odsjeka te povremenu komunikaciju izvan
Upravnog odijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Redni broj | VISI STRUCNI SURADNIK ZA STAMBENO ZBRINJAVANJE | OBNOVU Broj izvrsitelja
31. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 2
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

i obnove te obavlja ostale poslove po nalogu procelnika ili voditelja odsjeka

Donosi rjeSenja i druge akte te vodi i rjeSava sloZenije upravne i neupravne postupke u 70
upravnom podrucju stambenog zbrinjavanja i obnove sukladno posebnim propisima

Prati, prikuplja podatke i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga rada Upravnog odjela u podrucju 15
stambenog zbrinjavanja i obnove

Suraduje sa javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fiziCkim osobama

Obavlja struéne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela u podruéju stambenog zbrinjavanja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist javne uprave;
polozen drzavni ispit; najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima; poznavanje
rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije
upravne i struéne poslove Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova
uz redoviti nadzor i upute procelnika ili voditelja odsjeka.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte
unutar Odsjeka te povremenu komunikaciju izvan
Upravnog odijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Redni broj| STRUCNI SURADNIK ZA OBNOVU

Broj izvrsitelja

32. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11. Struéni suradnik - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Donosi rjeSenja i druge akte te vodi i rjeSava manje slozene upravne i neupravne postupke 70
u upravnom podrucju obnove sukladno posebnim propisima

podruéju obnove

Prati, prikuplja podatke i izraduje izvjeSc¢a iz djelokruga rada Upravnog odjela u podrucju 15

Suraduje sa javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama

Obavlja struéne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela u podrucju podrucju obnove te 10
obavlja ostale poslove po nalogu procelnika ili voditelja odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik drustvene, tehnic-
ke, upravne ili prirodne struke; polozen drzavni ispit;
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima; poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuuje manje sloZzene poslove
s ogranic¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struc¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim
nadzorom i uputama od strane procelnika ili voditelja
odsjeka

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte
unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog
odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA DONOSE-
NJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Redni broj |STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE Broj izvrsitelja
33. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11. Struéni suradnik - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Donosi rjeSenja i druge akte te vodi i rjieSava manje sloZzene upravne i neupravne postupke 70
u upravnom podrucju imovinsko-pravnih poslova sukladno posebnim propisima

podru€ju imovinsko-pravnih poslova

Prati, prikuplja podatke i izraduje izvjeSc¢a iz djelokruga rada Upravnog odjela u podrucju 15

Suraduje sa javnopravnim tijelima i ostalim pravnim i fizickim osobama

Obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela u podrucju podrucju imovinsko- 10
pravnih poslova te obavlja ostale poslove po nalogu procelnika ili voditelja odsjeka
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveudilidni ili stru€ni prvostupnik druStvene struke;
polozen drzavni ispit; najmanje 3 godine radnog isku-
stva na odgovaraju¢im poslovima; poznavanje rada
na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove
s ogranic¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim
nadzorom i uputama od strane procelnika ili voditelja
odsjeka

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte
unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog
odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA DONOSE-
NJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Redni broj | REFERENT ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE, OBNOVU | ADMINISTRA- Broj izvrsitelja
TIVNE POSLOVE
34. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 6
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja manje sloZzene radnje do donos$enja rjeSenja u upravnom podrucju koje se odnosi 20
na rjeSavanje postupaka iz djelokruga Upravnog odjela

Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove uredskog poslovanja Upravnog odjela 10
Zaprima i otprema poStu te obavlja provjeru i pripremu za arhiviranje predmeta 50
Obavlja poslove prijepisa, poslove zapisni€arke, kopiranja, izrade dopisa i sl. 10
Obavlja ostale administrativhe poslove po nalogu proc¢elnika ili voditelja odsjeka 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru€na sprema prirodnog, tehni¢kog ili drus-
tvenog smjera; polozen drzavni ispit; najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima; pozna-
vanje rada na ra¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju
unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja podataka
i dokumenata.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA DONOSE-
NJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.
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Redni broj [REFERENT ZA INFORMATICKE POSLOVE

Broj izvrsitelja

35. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja manje slozene radnje do donoSenja rjeSenja u upravnom podrucju koje se odnosi 40
na rjeSavanje postupaka iz djelokruga odsjeka

Pruza IT podrSku u okviru rada Upravnog odjela 20
Izraduje tablice, analize i izvje§¢a u upravnom podrucju koje se odnosi na rjeSavanje 30
postupaka iz djelokruga Upravnog odjela

Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika ili voditelja odsjeka 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru€na sprema prirodnog, tehni¢kog ili drus-
tvenog smjera; poloZzen drzavni ispit; najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;
poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ

Stupan;j stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju
unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja podataka
i dokumenata.

NJE ODLUKA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA DONOSE-

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

IV. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 8.
Upravim odjelom upravlja procelnik.

Proc€elnik Upravnog odjela organizira rad i nad-
zire obavljanje poslova i zadataka sluzbenika, prati
izvrSavanje dodijeljenih poslova, brine se o struénom
usavr$avanju sluzbenika, potpisuje akte i dokumente
Upravnog odjela, ukazuje na probleme u radu Upravnog
odjela i predlaze nacine obavljanja pojedinih poslova te
obavlja i druge poslove utvrdene posebnim propisima,
aktima Zupanijske skup$tine i Zupana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja, pro€elnik Uprav-
nog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog
mjesta medu sluzbenicima rasporedenima na odre-
deno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne prioritete
i potrebe sluzbe.

ProcCelnik Upravnog odjela odgovoran je Zupanu
za zakonit, pravilan i pravodoban rad odjela kao i za
izvrSavanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela.

Clanak 9.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta pro€elnika
Upravnog odjela do imenovanja proc¢elnika na nacin
propisan zakonom, zupan ¢e odrediti sluzbenika koji
¢e privremeno obavljati poslove proc¢elnika i to iz reda
sluzbenika zaposlenih u upravnim tijelima Sisacko-
moslavacke Zupanije.

Clanak 10.

ProcCelnik Upravnog odjela moze, po ovlastenju
Zupana, putem sredstava javnog priop¢avanja ili na
drugi prikladan nacin, davati izvjeS§¢a o obavljanju
poslova iskljucivo iz djelokruga rada Upravnog odjela.

Zupan moze ovlastiti i drugog sluzbenika Upravnog
odjela za davanje odredenih podataka iz djelokruga
Upravnog odjela.
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V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 11.

Sluzbenici se rasporeduju na radna mjesta u Uprav-
nom odjelu, ako ispunjavaju opée uvjete za prijam
u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane zakonom, Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni ispit. Sluzbenik bez po-
loZzenog drzavnog ispita moze biti rasporeden na radno
mjesto pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 12.

U Upravnom odjelu, sukladno zakonskim odredba-
ma, mogu se primati u€enici na prakti¢an rad, osobe
na strué¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog
odnosa i vjezbenici.

Osobe iz stavka 1. ovog €lanka, osim vjezbenika,
nemaju status sluzbenika i rad obavljaju na temelju
zahtjeva Skole ili ugovora s procelnikom Upravnog
odjela.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESA-
VANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka i/ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje ili to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka ili rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
voditelj odsjeka, voditelj ispostave, odnosno sluzbenik
kojeg voditelj ili proCelnik odredi.

VIl. RADNO VRIJEME | PRAVA | DUZNOSTI
SLUZBENIKA

Clanak 14.

Sluzbenici Upravnog odjela imaju prava i duznosti
propisane zakonom, drugim propisima, Etickim kodek-
som sluzbenika i namjestenika Sisacko-moslavacke
Zupanije (u nastavku teksta: Eticki kodeks) i Kolek-
tivnim ugovorom.

Sluzbenici su duzni savjesno, pravovremeno i kva-
litetno obavljati poslove sukladno zakonima, drugim
propisima, Kolektivhom ugovoru te uputama voditelja
odsjekalispostave i procelnika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su rasporedeni,
sluzbenici su duzni, po nalogu proCelnika Upravnog
odjela, sudjelovati u izvrSavanju poslova koji su nuzni,
sukladno svojem znanju i sposobnostima.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1. osobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiljez-
ja neke od teskih povreda sluzbene duznosti
propisanih u ¢lanku 46., stavku 1., toCkama 1.,
2.,3.,6.i11. Zakona o sluzbenicima i namje-
Stenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje
postupka zbog teSke povrede sluzbene duznosti
procijeni da nije svrhovito pokretati postupak
zbog teske povrede sluzbene duznosti,

2. ucCestalo prekoracenje vremena propisanog za
odmor (stanku) ili koriStenje prava na odmor
(stanku) izvan propisanog vremena bez oprav-
danog razloga i odobrenja procelnika,

3. kr8enje Etickog kodeksa, osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisanih zakonom,

4. neizvrSenje ili nepravodobno izvrSenje sluzbene
zadace bez opravdanog razloga o kojem su
duzni izvijestiti proCelnika pisano prije isteka
roka za rjeSavanje,

5. nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene
zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno
pravilima struke,

6. odbijanje struénog usavr8avanja organiziranog
u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u »Sluzbenom glasniku Sisacko-moslavacke
Zupanije«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
ZUPAN

KLASA: 022-04/21-01/11
URBROJ: 2176/01-02-21-4
Sisak, 28. prosinca 2021.

Zupan
lvan Celjak, mag. iur., v.r.

179.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbe-
nicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08,
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61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 44. stavka 1. tocka 18.
Statuta Sisacko-moslavacke zupanije (»Sluzbeni gla-
snik Sisacko-moslavacke zupanije«, broj 11/09, 5/10,
2/11, 3/13, 5/18, 3/20 - procisceni tekst, 5/20 i 9/21),
Clanka 17. stavka 2. i ¢lanka 29. stavak 1. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Sisacko-mosla-
vacke zupanije (»Sluzbeni glasnik Sisacko-moslavacke
Zupanije«, broj 23/21), na prijedlog proCelnika Sluzbe
za unutarnju reviziju Sisacko-moslavacke zupanije te
nakon savjetovanja sa sindikatom, zupan Sisacko-mo-
slavacke zupanije 28. prosinca 2021. godine, donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Sluzbe za unutarnju reviziju
Sisacko-moslavacke zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjem redu Sluzbe za
unutarnju reviziju Sisacko-moslavacke Zupanije (u na-
stavku teksta: Pravilnik) utvrduje unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i
druga pitanja od znacaja za rad Sluzbe za unutarnju
reviziju Sisacko-moslavacke zupanije (u nastavku
teksta: Sluzba).

Clanak 2.

Sluzba obavlja poslove utvrdene zakonom, Statutom
Sisacko-moslavacke Zupanije, Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Sisacko-moslavacke zupanije,
odlukama Zupana, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje
koriSteni u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski i zenski rod.

U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, ob-
vezama i odgovornostima sluzbenika kao i u potpisu
pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta
navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, od-
nosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno
mjesto.

Il. DJELOKRUG SLUZBE

Clanak 4.

Sluzba obavlja poslove koji se odnose na:

- izradu strateskih i godisnjih planova unutarnje
revizije temeljenih na objektivnoj procjeni rizika,

- obavljanje pojedina¢nih unutarnjih revizija u
skladu s utvrdenim planovima, odnosno na
zahtjev zupana,

- procjenu prikladnosti i djelotvornosti sustava
unutarnjih kontrola u odnosu na utvrdivanje,
procjenu i upravljanje rizicima; usuglasenost
sa zakonima i drugim propisima; pouzdanost i
sveobuhvatnost financijskih i drugih informacija;
ucinkovitost, djelotvornost i ekonomic¢nost poslo-
vanja; zastitu imovine i informacija; obavljanje
zadaca i ostvarenje ciljeva,

- analizu testiranja i ocjenu sustava unutarnjih
kontrola u revidiranim procesima,

- davanje preporuka u svrhu postizanja bolje
ucinkovitosti i djelotvornosti sustava unutarnjih
kontrola u procesima koji su obuhvaceni revi-
zijom,

- izradu i podno$enje zupanu konacnog revizijskog
izvjeS¢a o svakoj obavljenoj reviziji,

- pracenje provedbe danih preporuka,

- izvje&civanje Zupana o aktivnostima provedenim
u razdoblju na koje se izvje$¢e odnosi, ocjeni
sustava financijskog upravljanja i kontrola i
provedbi danih preporuka,

- izvjeScivanje nadleznog ministarstva o obavljenim
revizijama i aktivnostima unutarnje revizije,

- druge poslove u skladu sa zakonskim i podza-
konskim propisima i aktom Zupana.

Ill. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZA-
CIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.
Poslovi iz djelokruga Sluzbe obavljaju se u Sluzbi
kao jedinstvenoj cjelini bez unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

Clanak 6.
Poslove iz djelokruga Sluzbe obavljaju sluzbenici
na temelju strateSkog i godiSnjeg plana rada Sluzbe,
te posebnim odlukama Zupana, kako slijedi:

Red.. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija plasiigeiEt . B,r.oj .

broj rang izvrsSitelja

1. Procelnik l. Glavni rukovoditelj 1. 1

2. Unutarnji revizor Il Visi savjetnik 4. 1

3. Pomocni unutarnji revizor Il Savjetnik 5. 1

4. Vi8i struc¢ni suradnik za poslove unutarnje Il Visi stru¢ni suradnik 6 1
revizije

Clanak 7.
Nazivi i opisi poslova radnih mjesta s opisom standardnih mjera za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani su u

tabelarnom prikazu kako slijedi:
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Redni broj |PROCELNIK SLUZBE ZA UNUTARNJU REVIZIJU Broj izvrsitelja
1. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

upravlja Sluzbom u skladu sa zakonima i propisima, organizira i koordinira rad i poslove
u Sluzbi, prati i stru€no obraduje najslozenije poslove iz podrucja unutarnje revizije, prati
i analizira promjene i provedbu zakona i drugih propisa iz djelokruga Sluzbe i revidiranih
podrucja, rukovodi Sluzbom za unutarnju reviziju, organizira i koordinira rad unutar Sluzbe

obavlja poslove vezane za strate$ko i godiSnje planiranje unutarnje revizije prema pro-
pisanim procedurama i metodologijama

odlu€uje o pokretanju pojedinaénih revizija u skladu s godi$njim planom provodenja unu-
tarnje revizije odnosno po nalogu Zupana o pokretanju ad hoc revizija, nadzire i sudjeluje
u provodeniju revizija iz okvira nadleznosti Zupanije, njenih proracunskih i izvanproracun-
skog korisnika, izuzev onih korisnika koji su ustrojili jedinicu unutarnje revizije u skladu
s propisima, te u trgovackim druStvima i drugim pravnim osobama kojima je vlasnik Zu-
panija, a obveznici su Izjave o fiskalnoj odgovornosti u skladu s propisanim standardima
i procedurama i odobrenim resursima, po provodenju revizije zupanu podnosi kona¢no
izvjeS¢e o provedenoj reviziji s procjenom sustava unutarnjih kontrola uspostavljenih u
revidiranom procesu, stru¢nim misljenjem o njihovom funkcioniranju, te danim preporukama

vodi bazu preporuka unutarnje revizije, te prati provedbu danih preporuka iz ranijih re-
vizija o ¢emu izvjesStava Zupana

izraduje pojedinacna, periodi¢na ili godiS$nja izvjeS¢a o radu unutarnje revizije u skladu
s propisima, izraduje miSljenja uz izjavu €elnika o fiskalnoj odgovornosti, kao i uz izjave
¢elnika revidiranih subjekata, te na zahtjev daje ostala izvje$¢a i podatke

suraduje s nadleznim ministarstvom, prati i predlaze stalnu edukaciju revizora u svrhu
kontinuiranog struénog usavr$avanja, suraduje s DrZzavnim uredom za reviziju i Hrvatskom
zajednicom zupanija, suraduje s revidiranim subjektima, jedinicama za unutarnju reviziju
pravnih osoba kojih je osnivac ili vlasnik Zupanija koji su u skladu s propisima samostalno
ustrojile jedinicu za unutarnju reviziju, obavlja poslove vezane uz organizaciju provodenja
horizontalnih i vertikalnih revizija

prema potrebi sudjeluje u davanju preporuka, savjeta i informacija radi poboljSanja dje-
lotvornosti i u€inkovitosti sustava unutarnjih kontrola, ispunjavanje drugih obveza koje
proizlaze iz Medunarodnog okvira profesionalnog djelovanja te propisa kojima se ureduje
unutarnja revizija u javnom sektoru Republike Hrvatske

obavlja i druge poslove po nalogu zupana

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje 3 godine na najsloZenijim
poslovima iz podrugja unutarnje revizije ili revizije, organizacijske sposobnosti i ko-
munikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Sluzbom, stru¢no ovlastenje
ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom sektoru, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordini-
ranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih
zadaca, te pruzanje savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju
slozenih zadataka iz odredenog podrucja

SAMOSTALNOST U RADU

samostalan rad i odlu€ivanje o najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢en samo
opc¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku Sluzbe

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

suradnja sa SrediSnjom harmonizacijskom jedinicom Ministarstva financija, Drzavnim
uredom za reviziju, Hrvatskom zajednicom Zupanija

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi 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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Redni broj UNUTARNJI REVIZOR

Broj izvrsitelja

2. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

sudjeluje u provodenju poslova vezanih za strate$ko i godiSnje planiranje, te sudjeluje ili
izraduje plan pojedinacne unutarnje revizije

Sudjeluje u izradi strateSkog plana, godiSnjeg plana te plana pojedinacne unutarnje revizije

obavlja pojedinacne revizije svih revizijskih podru¢ja iz nadleznosti u svojstvu voditelja
tima, ¢lana tima ili pojedinaéno i samostalno po ovlastenju Voditelja sluzbe, te u istim
svojstvima sudjeluje u provodenju horizontalnih i vertikalnih revizija, obavlja revizije
o koridtenju sredstava Europske unije i drugih medunarodnih organizacija i institucija,
planira i koordinira rad tima i provodi revizije po fazama te je odgovoran za azurno i toc-
no provodenje faza revizije u skladu s utvrdenim planovima i propisanim standardima i
procedurama, odgovoran je za dokumentiranje provedenih radnji u reviziji i izvjeStavanje
proc¢elnika o tijeku provodenja revizije, po provodenju prethodnih faza izraduje kao voditelj
tima nacrt izvjeS¢a o provedenoj reviziji u kojem daje procjene sustava unutarnjih kontrola
uspostavljenih u pojedinom procesu, strué¢no misljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno
daje preporuke o kontrolama koje je neophodno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog
djelotvornog i ekonomi¢nog provodenja procesa, otklanja nepravilnosti i unapredenja
poslovanja

izraduje revizijsku i ostalu dokumentaciju, te je u povjerenim poslovima odgovoran za
azurno i to¢no provodenje i dokumentiranje provedenih radnji u reviziji i izvjeStavanje
voditelja tima i proCelnika Sluzbe o tijeku provodenja revizije

Izraduje ili sudjeluje u izradi prijedloga revizijskog izvjeSc¢a, sudjeluje u izradi ostalih izvje-
$¢a, daje preporuke za poboljSanje sustava unutarnjih kontrola, prati provedbu preporuka
navedenih u revizorskom izvjeséu

Kontinuirano stru€no se usavrSava, prema potrebi sudjeluje u izradi analiza i procjena,
davanju preporuka, savjeta i informacija radi poboljSanja djelotvornosti i u€inkovitosti
sustava unutarnjih kontrola, obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga Sluzbe
i po nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada
na racunalu, poloZzen drzavni ispit, struéno ovlastenje ministra financija za
obavljanje poslova unutarnje revizije u javhom sektoru

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklju€uje rjeSavanje najsloZenijih revizorskih i drugih
predmeta kao i zadataka iz podrucja unutarnje revizije koje obavlja stru¢no
i profesionalno

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti uklju¢uje povremeni nadzor te opc¢e i specifi¢ne upute
proc€elnika i voditelja revizorskog tima, u svrhu provedbe unutarnjih revizija
potpuno, slobodno i neograni¢eno pravo pristupa cjelokupnoj dokumenta-
ciji, podacima i informacijama na svim nositeljima podataka, te ¢elnicima,
osoblju i materijalnoj imovini u skladu sa zakonom i uputama rukovodeceg
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koja uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu obavljanja poslova iz nadleznosti i prikupljanja in-
formacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJE-
CAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za pravilnu primjenu postu-
paka i metoda rada u sladu sa zakonima i ostalim vazecéim propisima, stan-
dardima, nacelima i pravilima Kodeksa strukovne etike unutarnjih revizora,
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te odgovornost
za dono$enje odluka od znacenja za podrucje rada koje obavlja, kroz izradu
ili sudjelovanje u izradi izvjeS¢a s nalazima, revizorske preporuke i savjete
utemeljene na neovisnom i objektivnom stru€nom misljenju koje utjeCe na
donoS$enje odluka
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Redni broj POMOCNI UNUTARNJI REVIZOR Broj izvrsitelja
3. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Savjetnik - 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

sudjeluje u izradi strateSkog plana, godiSnjeg plana, te plana pojedinacne unutarnje revizije

obavlja pojedinaéne unutarnje revizije svih revizijskih podrucja iz nadleznosti Sluzbe u
svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili pojedina¢no i samostalno, sukladno odluci pro€elnika
Sluzbe, te u istim svojstvima sudjeluje u provodenju horizontalnih i vertikalnih revizija i
izradi izvjeS¢a, prikuplja i priprema dokumentaciju, vrSi istrazivanja i potrebne analize
podataka u pojedinim fazama revizijskog procesa, sudjeluje ili obavlja revizije o koriStenju
sredstava Europske unije i drugih medunarodnih organizacija i institucija, provodi revizije
po fazama te je odgovoran za azurno i to€no provodenje pojedinih faza revizije u skladu
s utvrdenim planovima, standardima i procedurama, te nacelima Kodeksa strukovne etike
unutarnjih revizora, odgovornost za donoSenje odluka od znagenja za podrucje rada

izraduje revizorsku dokumentaciju, te je u povjerenim poslovima odgovoran za azurno i
to¢no provodenje i dokumentiranje provedenih radnji u reviziji i izvjeStavanje voditelja tima
ili proCelnika o tijeku provodenja revizije, po provodenju revizije izraduje nacrt revizorskog
izvje§€a s procjenom sustava unutarnjih kontrola uspostavljenih u pojedinom procesu,
struénim misljenjem o njihovom funkcioniranju, odnosno daje preporuke o kontrolama
koje je neophodno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i ekonomiénog
provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i unapredenja poslovanja

sudjeluje u izradi analiza i procjena, izradi ostale dokumentacije, davanju preporuka, sa-
vjeta i informacija radi poboljSanja djelotvornosti i u€inkovitosti sustava unutarnjih kontrola

obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svoga djelokruga po nalogu procelnika Sluzbe

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, stru¢no ovla-
Stenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnhom sektoru,
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje stalne slozenije struéne poslove unutar upravnog
tijela, suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, savjetovanje i rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problematike uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika;

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru€ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada u skladu s vazeéim propisima, standardima, nacelima i pravilima
Kodeksa strukovne etike unutarnjih revizora u javhom sektoru, materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, te provedbu pojedinacnih odluka i izradu raznih izvjeS¢a i
drugih akata, izradu ili sudjelovanje u izradi izvjeSc¢a s nalazima, revizorske preporuke
i savjete utemeljene na neovisnom i objektivhom struénom misljenju koje utje€e na
donoS$enje odluka

Redni broj | VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE UNUTARNJE REVIZIJE Broj izvrsitelja
4. OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG
l. Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

sudjeluje u izradi dokumenata planiranja i izvje$civanja sukladno uputama procelnika
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sudjeluje u poslovima unutarnje revizije te prikuplja, priprema i izraduje revizorsku doku-
mentaciju i ostalu dokumentaciju, vrsi istrazivanja, radi potrebne tabelarne prikaze kao i
analize podataka u pojedinim fazama revizijskog procesa potrebne za izradu revizijskih
izvjeS¢a i druge dokumentacije

radi po pojedinanim predmetima odnosno radnim zadacima koje mu dodijeli pro€elnik, te
je u povjerenim poslovima odgovoran za azurno i to¢no provodenje, izradu i dokumentiranje

izraduje ili kontrolira naloge za isplatu sredstava iz razdjela Sluzbe, izraduje i azurira
potrebne evidencije o radu i druge potrebne evidencije

obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu procelnika Sluzbe

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje jedna
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, stru¢no
ovlaStenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javhom sek-
toru, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije struéne i upravne poslove
unutar Sluzbe

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar tijela te povremenu
komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u skladu s vazecim propisima, standardima, odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi

IV. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 8.

Sluzbom upravlja procelnik.

Procelnik Sluzbe organizira rad i nadzire obavljanje
poslova i zadataka svakog sluzbenika, prati izvr§avanje
dodijeljenih poslova, brine se o stru¢nom usavrSavanju
sluzbenika, potpisuje akte i materijale Sluzbe, ukazuje
na probleme u radu Sluzbe i predlaze nacine obavljanja

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 11.

Sluzbenici se rasporeduju na radna mjesta u Sluzbi,
ako ispunjavaju opcée uvjete za prijam u sluzbu propi-
sane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) sa-
moupravi i ovim Pravilnikom.

pojedinih poslova te obavlja i druge poslove utvrdene

posebnim propisima i odlukama Zupana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja, procelnik Sluzbe
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni ispit. Sluzbenik bez po-
loZenog drzavnog stru€nog ispita moze biti rasporeden
na radno mjesto pod pretpostavkama propisanima
zakonom.

sluzbenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto,

uzevSsi u obzir trenutne prioritete i potrebe sluzbe.
Procelnik Sluzbe odgovoran je Zupanu za zakonit,

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

pravilan i pravodoban rad Sluzbe kao i za izvr§avanje

poslova iz djelokruga Sluzbe.

VI. PRAVA | DUZNOSTI SLUZBENIKA

Clanak 9.
U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta pro-

Celnika Sluzbe do imenovanja proCelnika na nacin

propisan zakonom, Zupan

koji ¢e privremeno obavljati poslove procelnika i to iz
reda sluzbenika, koji zadovoljavaju uvjete propisane
posebnim zakonom, zaposlenih u Sluzbi.

Clanak 10.

Procelnik Sluzbe o obavljanju poslova iz djelokruga
rada Sluzbe izvjeStava zupana i ustrojstvenu jedinicu
nadleznu za harmonizaciju aktivnosti razvoja sustava
unutarnjih kontrola ministarstva nadleznog za poslove

financija.

Clanak 12.

Sluzbenici Sluzbe imaju prava i duznosti propisane
zakonom, drugim propisima, Eti¢kim kodeksom sluz-
benika i namjestenika Sisacko-moslavacke Zupanije (u
nastavku teksta: Eticki kodeks), Kodeksom unutarnjih
revizora i Kolektivnim ugovorom.

¢e imenovati sluzbenika

SluzZbenici su duzni savjesno, pravovremeno i kva-
litetno obavljati poslove sukladno zakonima, drugim
propisima, Kolektivnom ugovoru te uputama procelnika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su rasporede-
ni, sluzbenici su duzni, po nalogu proc¢elnika Sluzbe,
sudjelovati u izvrSavanju poslova koji su neophodni,
sukladno svojem znanju i sposobnostima.
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VIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 13.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1.

osobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiljezja
neke od teskih povreda Sluzbene duznosti pro-
pisanih u ¢lanku 46. stavku 1. to¢kama 1, 2, 3,
6.1 11. Zakona o sluzbenicima i namjes$tenicima
u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi,
ako osoba ovlastena za pokretanje postupka
zbog teSke povrede sluzbene duznosti procijeni
da nije svrhovito pokretati postupak zbog teske
povrede sluzbene duznosti,

uCestalo prekoracenje vremena propisanog za
odmor (stanku) ili koriStenje prava na odmor
(stanku) izvan propisanog vremena bez oprav-
danog razloga,

krSenje Etickog kodeksa, osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisanih zakonom,
neizvrSenje ili nepravodobno izvrSenje sluzbene
zadace bez opravdanog razloga,

nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene

zadace ili izvr8enje sluzbene zadace protivno
pravilima struke.

6. odbijanje struénog usavr8avanja organiziranog
u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu.

VIll. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Sluzbe za unutar-
nju reviziju Sisacko-moslavacke zupanije (»Sluzbeni
glasnik Sisacko-moslavacke zupanije«, broj 3/20).

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u »Sluzbenom glasniku Sisacko-moslavacke
Zupanije«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
ZUPAN

KLASA: 022-04/21-01/14
URBROJ: 2176/01-02-21-4
Sisak, 28. prosinca 2021.

Zupan
Ivan Celjak, mag. iur., v.r.

»Sluzbeni glasnik Sisacko-moslavacke zupanije« sluzbeno je glasilo Sisacko-moslavacke Zupanije. UredniStvo:
Sisak, Ante StarCevi¢a 29. Glavni i odgovorni urednik - Branka Simanovi¢, dipl. iur., pro¢elnica Upravnog odjela

za poslove Skupstine, pravne i opée poslove

- telefon (098) 482-267. List izlazi prema potrebi. Pretplata za

2021. godinu iznosi 100,00 kuna + PDV i uplacuje se na IBAN: HR9123400091110011107 »Glasila« d.o.o.
Petrinja, D. Careka 2/1. Tehnicki ureduje i tiska: »Glasila« d.o.o. Petrinja, D. Careka 2/1, tel: (044) 815-138,
(044) 813-979, www.glasila.hr, e-mail: glasila@glasila.hr. Svi brojevi objavljeni su i na Internetu: www.glasila.hr.






