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ZUPAN
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Na temelju c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o slu-
Zbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru-
¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine,
broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), clanka 24.
stavka 3. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upra-
vnih tijela Dubrovacko-neretvanske zupanije (Slu-
Zbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
broj 10/21.), na prijedlog procelnice Upravnog
odjela za poslove Zupana i Zupanijske skupstine
Dubrovacko-neretvanske Zupanije, te nakon savje-
tovanja sa sindikatom, Zupan Dubrovacko-nere-
tvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove
Zupana i Zupanijske skupStine

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustro-
jstvo Upravnog odjela za poslove Zupana i Zu-
panijske skupStine Dubrovacko-neretvanske Zu-
panije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i
opisi poslova radnih mjesta sluzbenika 1 na-
mjeStenika sa struénim i drugim uvjetima po-
trebnim za njihovo obavljanje, njihove ovlasti i
odgovornosti, planiranje rada, te druga pitanja od
znacaja za rad Upravnog odjela koja nisu ure-
dena Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni
glasnik  Dubrovacko-neretvanske  Zupanije, broj
10/21. - u daljnjem tekstu: Odluka) i drugim
odlukama.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a
koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koriSteni u musSkom ili Zenskom rodu, obuhvacaju
na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se upravni, stru-
¢ni i drugi poslovi odredeni Zakonom o lokalnoj

i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05.,
109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13,,

137/15., 123/17. i 98/19.), ¢lankom 4. Odluke, po-
sebnim zakonima, drugim propisima, aktima Zu-
panijske skupstine i Zupana.

Poslove Upravnog odjela obavljaju sluzbenici i
namjeStenici prema popisu radnih mjesta, opisu
poslova, broju izvrSitelja i struénim uvjetima za
obavljanje poslova (sistematizacija radnih mjesta)
koji se nalazi u privitku ovog Pravilnika i ¢ini
njegov sastavni dio.
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Radna mjesta sadrze uvjete propisane Ure-
dbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne no-
vine, broj 74/10. i 125/14., u daljnjem tekstu:
Uredba) dopunjene dodatnim posebnim uvjetima
potrebnim za obavljanje poslova pojedinih radnih
mjesta.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

Za obavljanje dijela poslova
Upravnog odjela ustrojava se:
1. Odsjek za zajednicke poslove.

1. ODSJEK ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

Clanak 4.

Odsjek za zajednicke poslove je posebna unu-
tarnja ustrojstvena jedinica Upravnog odjela koja
obavlja opée, administrativne, organizacijske, stru-
¢ne i upravne poslove za potrebe upravnih odjela
Zupanije u cilju omoguéavanja nesmetanog i
uspjeSnog obavljanja njihovih poslova.

Odsjek obavlja poslove uredskog poslovanja,
upravne i struéne poslove koji se odnose na sta-
tusna i radno-pravna pitanja sluzbenika i namje-
Stenika Zupanije, obavlja poslove planiranja,
upravljanja i razvoja ljudskih potencijala; vodi
osobne ocevidnike sluzbenika i namjeitenika Zu-
panije; koordinira poslove izbora kandidata u po-
stupcima javnih natjeaja i oglasa te imenovanja
procelnika, priprema prijedloge rjeSenja o prijmu
i rasporedu sluzbenika i namjeStenika u skladu s
propisima te donosi rjeSenja o pocetku, nacinu,
prestanku obnaSanja duZnosti Zupana i njegovih
zamjenika, kao i rjeSenja o visini plade za iste.

Odsjek priprema prijedloge 1 ostalih rjeSenja
iz podrucja sluzbeni¢kih i radno-pravnih odnosa;
sudjeluje u izradi, donoSenju i provedbi programa
razvoja, struénog osposobljavanja i usavrSavanja
sluzbenika i namjeStenika; prati statusna stanja
duznosnika, sluzbenika i namjeStenika; obavlja po-
slove u vezi napredovanja i premjeStaja sluzbe-
nika i namjeStenika, kao i poslove koji se odnose
na suradnju i kolektivho pregovaranje sa sindi-
katima sluzbenika i namjeStenika.

U Odsjeku se obavljaju poslovi koji se odnose
na odobravanje KkoriStenja i pruZanja besplatne
pravne pomoci.

Odsjek obavlja poslove odredivanja brojcanih
oznaka stvaralaca i primalaca akata na podrucju
Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

Odsjek obavlja stru¢ne poslove koji se odnose
na planiranje, uvodenje i primjenu informacijsko-
komunikacijske tehnologije u radu Upravnih
odjela Zupanije, brine o redovitom odrzavanju
postojeée opreme i programskih rjeSenja; kontro-
lira i osigurava ispravno funkcioniranje racunalne,

iz djelokruga
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komunikacijske 1 druge tehnicke opreme u
Zupaniji te prati i osigurava pouzdan i uskladen
rad svih dijelova informati¢kih sustava kao S$to su
operacijski sustavi, aplikativna programska
rjeSenja, baze podataka 1 razliiti programski
alati; predlaze unaprjedenja u nacinu organizacije,
smjeStaju, primjeni i KkoriStenju informaticke
tehnologije, aplikacija 1 podataka; vodi evidenciju
ratunalne opreme te prati potrebe za nabavom
nove informaticke opreme; osigurava informaticku
i tehnicku potporu svim Upravnim odjelima
Zupanije; pruza pomo¢ korisnicima informatic¢kog
sustava, uspostavlja i upravlja s razinama prava
pristupa sluzbenika do pojedinih sustava, dijelova
tih sustava i podataka.

U suradnji s ostalim upravnim odjelima
Odsjek  priprema prijedlog  godiSnjeg plana
nabave; provodi postupke javne nabave roba,
radova i usluga za potrebe Zupanije i ustanova
kojima je Zupanija osnivaé ili suosniva¢; prati
odvijanje  postupaka nabave sukladno planu
nabave i sredstvima osiguranim planom proracuna
Zupanije u pogledu zadanih okvira visine i
namjene sredstava; priprema i izraduje ugovore iz
podruc¢ja nabave, vodi evidencije o postupcima
nabave i evidencije zakljuenih ugovora, podnosi
zakonom i uredbama propisana izvjeS¢a; izraduje
struéna misljenja u okviru svoga djelokruga.

Odsjek vodi registar ugovora o javnoj nabavi.

U Odsjeku se obavljaju poslovi izrade
strateSkih dokumenata, op¢ih i pojedinacnih akata
kojima se ureduje upravljanje 1 raspolaganje
imovinom Zupanije te vodenje evidencija o
nekretninama u vlasni$tvu Zupanije te pripremu i
evidenciju ugovora vezanih za nekretnine, kao i
poslove pravne zaStite imovinskih i drugih prava.

Odsjek  obavlja stru¢ne i administrativne
poslove za Sluzbenicki sud
Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

U Odsjeku za zajednicke poslove ustrojava se:

1.1. Odjeljak za pomocno-tehnicke poslove

1.2. Pododjeljak za uredsko poslovanje.

1.1. Odjeljak za pomoéno-tehnicke poslove

Clanak 5.

Odjeljak za pomoéno-tehnicke poslove obavlja
poslove koji se odnose na pravilno KkoriStenje
imovine 1 sredstava za rad te o tome vodi
odgovarajuée evidencije; obavlja poslove prijema i
raspodjele opreme i materijala; obavlja poslove u
vezi koriStenja i odrZavanja vozila, organizira
prijevoz duznosnika i sluzbenika Zupanije, obavlja
poslove vezane uz rad cajne kuhinje, organizira
poslove zaStite 1 obavlja poslove tekuceg odrza-
vanja zgrada, instalacija i uredaja; obavlja poslove
dostave, ciS€enja i odrzavanja radnih prostorija i
okolisa.
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1.2. Pododjeljak za uredsko poslovanje
Clanak 6.

Pododjeljak za uredsko poslovanje obavlja po-
slove uredskog poslovanja za Zupaniju, a osobito
poslove primanja i pregleda pismena i drugih do-
kumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja,
upisivanja u odgovarajue upisnike uredskog po-
slovanja; dostave pismena i predmeta u rad te
otpremanja akata i drugih dokumenata; obavlja
poslove arhiviranja arhivskog gradiva; evidentiranja
predmeta i akata u odgovarajuée arhivske upisni-
ke te poslove cuvanja, zaStite i izluCivanja arhi-
vskog gradiva te obavlja i druge poslove iz svoga
djelokruga.

Pododjeljak obavlja poslove izdavanja i dosta-
vljanja na uvid pojedinih akata, izdavanja ovjero-
vljenih prijepisa i1 preslika akata iz pismohrane,
poslove u svezi izrade pecata i Zigova s grbom
Republike Hrvatske, te Stambilja, vodenje evide-
ncije o njihovoj uporabi, poslove u svezi utvrdi-
vanja sadrzaja natpisnih ploca i zaglavlja akata.

Clanak 7.

Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i na-
dleznosti obavlja u sjediStu u Dubrovniku, te u:

1. Izdvojenom mjestu rada u Metkovicu za
podrucje gradova Metkovi¢, Ploce i
Opuzen te opéina Kula Norinska,
Pojezerje, Slivno i Zazablje,

Izdvojenom mjestu rada u Korculi za
podrucje Grada Korcule i opcina
Lumbarda, Blato, Smokvica, Vela Luka,
Orebi¢, Trpanj i Lastovo.

UvaZzavajuéi potrebe i prioritete sluZzbe proce-
Inik moZe odrediti da se poslovi koji se po sta-
vku 1. ovog clanka obavljaju u odredenom izdvo-
jenom mjestu rada obavljaju i u drugom izdvoje-
nom mjestu i/ili u sjediStu.

III. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA
RADNA MJESTA

Clanak 8.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti primljen u
sluzbu i/ili rasporeden na upraznjeno radno mje-
sto na nacin propisan Zakonom o sluZbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj (regiona-
Inoj) samoupravi (Narodne novine, broj 86/08.,
61/11., 4/18. 1 112/19. - u daljnjem tekstu: Za-
kon) ako ispunjava opce uvjete za prijam u
sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane Zakonom,
Uredbom i ovim Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjet za raspored na sva ra-
dna mjesta sluzbenika je polozen drZavni strucni
ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog struc¢nog ispita
mozZe biti rasporedena pod pretpostavkama propi-
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sanima Zakonom. Obveza probnog rada utvrduje
se u skladu sa Zakonom.

Clanak 9.

Raspored na radno mjesto provodi se u skla-
du sa Zakonom.

Javni natjeCaj za popunu radnog mijesta na
neodredeno vrijeme raspisuje procelnik sukladno
planu prijama u sluZzbu, uz prethodnu suglasnost
Zupana.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno
vrijeme raspisuje procelnik uz prethodnu sugla-
snost Zupana.

IV. UPRAVLJANJE U SLUZBI I
INFORMIRANJE JAVNOSTI

Clanak 10.

Upravnim odjelom upravlja procelnik, kako je
to odredeno c¢lancima 16. i 17. Odluke.

Zupan ¢e pisano ovlastiti jednog od sluzbe-
nika Upravnog odjela, da uz svoje poslove, pri-
vremeno obavlja i poslove procelnika u sljedeé¢im
slucajevima:

1) uslijed odsutnosti procelnika upravnog

odjela dulje od 30 radnih dana,

2) kada radno mjesto procelnika nije
popunjeno, do zavrSetka postupka
imenovanja procelnika na temelju javnog
natjecaja.

Da bi sluzbenik iz stavka 2. ovog clanka mo-
gao biti ovlaSten za privremeno obavljanje poslo-
va procelnika, mora ispunjavati uvjete za proce-
Inika propisane ovim Pravilnikom.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja
voditelj. Voditelj organizira i uskladuje rad unuta-
rnje ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje
ustrojstvene jedinice voditelj odgovara nadrede-
nom voditelju unutarnje ustrojstvene jedinice vise
razine, pomo¢niku procelnika nadleznom za po-
dru¢je rada ustrojstvene jedinice te procelniku
Upravnog odjela.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta vodi-
telja unutarnje ustrojstvene jedinice ili odsutnosti
voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unuta-
rnjom ustrojstvenom jedinicom izravno upravlja
nadredeni voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice
viSe razine, pomocénik procelnika nadlezan za po-
drucje rada ustrojstvene jedinice odnosno proce-
Inik Upravnog odjela.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, proce-
Inik upravnog odjela, te pomocénik procelnika,
voditelj ustrojstvene jedinice, odnosno drugi na-
dredeni sluZbenik uz suglasnost procelnika, raspo-
reduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima ili namjeStenicima rasporedenim na
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to radno mjesto, uzevS§i u obzir trenutne potrebe
i prioritete sluzbe.

Clanak 11.

Procelnici upravnih tijela, uz odobrenje Zupa-
na, mogu obavjeStavati javnost o poslovima odno-
sno pitanjima iz djelokruga upravnog tijela na ci-
jem su celu.

Voditelji nizih ustrojstvenih jedinica mogu da-
vati podatke i obavijesti o pitanjima iz njihovog
djelokruga uz odobrenje procelnika koji je duzan
pribaviti suglasnost Zupana.

V. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 12.

U Upravnom odjelu se, polaze¢i od njegova
djelokruga i nadleznosti, organizira i planira oba-
vljanje poslova.

GodiS$nji plan rada sadrzi opéi prikaz poslova
u odnosnoj godini, a posebice potrebu izrade na-
crta propisa, neposredne provedbe zakona i
drugih propisa, te praéenja stanja iz djelokruga
Upravnog odjela.

Godisnji plan rada utvrduje Zupan na prije-
dlog procelnika Upravnog odjela.

Prijedlog godiSnjega plana rada utvrduje se
najkasnije 20 dana prije isteka roka za podno-
Senje zahtjeva za osiguranje sredstava za iduéu
proracunsku godinu, a donosi se najkasnije do
kraja tekuce godine za iduc¢u godinu.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE 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
stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik odsutan ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, a u opisu poslova
mu je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnoj stvari, za vodenje postupka ili rjeSavanje
upravne stvari nadlezan je procelnik Upravnog
odjela odnosno sluzbenik Upravnog odjela koje-
mu je u opisu poslova vodenje drugih upravnih
postupka ili rjeSavanje o drugim upravnim stva-
rima, a kojeg procCelnik posebno na to ovlasti.

Procelnik Upravnog odjela odnosno posebno
ovlasteni sluzbenik nadlezan je za vodenje i r1je-
Savanje upravnog postupka i u slucaju kada ra-
dno mjesto nije popunjeno.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom ili drugim propi-
som, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je
procelnik  Upravnog odjela odnosno posebno
ovlasteni sluzbenik.
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VII. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA
Clanak 14.

SluZzbenici i namjeStenici imaju prava i obveze
utvrdene Zakonom, drugim propisima, aktima Zu-
panijske skupstine i Zupana.

Sluzbenici i namjeStenici obvezni su poslove
obavljati pravodobno i kvalitetno sukladno zako-
nima i drugim propisima, opéim aktima Dubro-
vaCko-neretvanske Zupanije, pravilima struke i
uputama procelnika Upravnog odjela i voditelja
unutarnje ustrojstvene jedinice.

Pravo je i duznost sluzbenika i namjeStenika
iskazivati potrebnu inicijativu u radu, davanje
miSljenja i prijedloga, a za svoj rad odgovorni su
u skladu sa Zakonom, drugim propisima i opéim
aktima.

VIII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluZzbene duznosti propi-
sanih Zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
su i

- neizvrSavanje naputaka za rad koje propise
Celnik tijela i nadredeni sluzbenik;

- nedoli¢no ponaSanje i nekorektan odnos
prema celniku, nadredenim sluzbenicima i
sluzbenicima i namjeStenicima;

- odbijanje pruzanja strune pomoci
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluZbenicima;

- svako postupanje sluZzbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom sluzbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;

- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

- evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s
posla za druge sluzbenike i namjeStenike;

- kaSnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duzi od 5
radnih sati.

IX. RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA

Clanak 16.

Raspored radnog vremena i vrijeme za rad sa
strankama te druga srodna pitanja odreduju se
posebnom odlukom Zupana.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

U skladu s ovim Pravilnikom donijet ¢e se
rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sluzbenika i
namjeStenika, u rokovima i na nacin propisan
Zakonom.
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Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upra-
vnog odjela za poslove Zupana, Zupanijske
skupstine i opfu upravu Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 6/20. i 14/20.).

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u Sluzbenom glasniku Dubrovacko-
neretvanske Zupanije.

KLASA: 023-05/21-02/01
URBROJ: 2117/1-01-21-08
Dubrovnik, 12. studenoga 2021.

Zupan
Nikola Dobroslavi¢, prof., v.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

UPRAVNOG ODJELA ZA POSLOVE ZUPANA | ZUPANIJSKE SKUPSTINE

DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

I Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira i upravlja radom Upravnog odjela sukladno utvrdenom programu i planu poslova i
zadataka Upravnog odjela, kao i sukladno utvrdenom planu i politici Zupanije.
U navedenu svrhu predlaze osiguranje potrebnih sredstava za obavljanje poslova Odjela.

40%

U okviru usmjeravanja i uskladivanja poslova iz djelokruga Odjela daje upute sluzbenicima
rasporedenim u Odjelu za izvrSavanje odredenog posla. Nadzire i prati obavljanje poslova, brine o
pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova, osigurava uvjete za izvr$avanje planiranih poslova i

zadataka iz djelokruga Odjela, uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica Odjela, predlaze
donosenje odluka iz djelokruga Odjela. Brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju
sluzbenika.

20%

Vodi i rjeSava najsloZenije postupke iz nadleznosti Odjela, izraduje prijedlog programa i plana
rada Odjela. Izraduje odluke, mi$ljenja i suglasnosti iz nadleznosti Odjela. Sastavlja stru¢na
izvjeséa te izvjescéa o radu.

25%

Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u¢inkovitost i za ekonomi¢no raspolaganje proracunskim
sredstvima. Prema sluzbenicima i namjestenicima poduzima mjere utvrdene zakonom i
podzakonskim propisom u slucaju povrede sluzbene duznosti.

5%

Obavlja i druge povjerene poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist drustvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
POTREBNO STRUCNO odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni strucni ispit.

ZNANJE
SLOZENOST POSLOVA Stupgnj slgzenostl posla najvise razine kOJl. ukljucuje plamrgnge, VOQenje i lfoprdlmra}nje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjesavanje strateSkih zadaca.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim
SAMOSTALNOST U RADU strucnim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

ODLUKA njenu provedbu.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
STUPANJ ODGOVORNOSTI I 1pany 0¢gC i jainy, tnancy g .
& zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi

UTJECAJNA DONOSENIJE R . L o ? . PO
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i

STUPANJ SURADNIJE S

KOMUNIKACIJESA programa upravnog tijela.
STRANKAMA

DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ| Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i

2. ZAMJENIK PROCELNIKA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

L. Visirukovoditelj _

2.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Zamjenjuje procelnika u slu€aju njegova izbivanja ili sprijecenosti, koordinira obavljanje poslova
upravnog odjela, predlaze mjere za unapredenje obavljanja poslova, koordinira izradu strateskih
dokumenata, koordinira izradu planova rada upravnog tijela, prati ostvarenje planova rada.

30%

Samostalno provodi najsloZenije stru¢ne i upravne poslove u postupcima javne nabave za potrebe
tijela Zupanije i ustanova kojima je Zupanija osniva¢, odnosno suosnivac.

40%

Predlaze potrebne mjere za unapredenje nabave roba, usluga i radova kao i akte u svezi javne
nabave. Izraduje planove nabave za potrebe Zupanije.

20%

Obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
POTREBNO STRUCNO odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
ZNANJE za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni stru¢ni ispit.
3 Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
SLOZENOST POSLOVA pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom
SAMOSTALNOST U RADU 1 pomo¢i nadredenog pri fjeSavanju slozenih stru¢nih problema.
STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJNA DONOSENIJE odgovornost za materijalna i financijska sredstva do iznosa vrijednosti poslova koje obavlja, odnosno
ODLUKA koordinira.

STUPANJ SURADNIE S

DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ| Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i

KOMUNIKACIE SA programa upravnog tijela.
STRANKAMA
3. POMOCNIK PROCELNIKA I ZA POSLOVE ZUPANA
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I Visirukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

propisa, uvjeta za izvr§avanje zakona i drugih propisa, predlaganje potrebnih mjera.

OPIS POSLOVAIZADATAKA
pojedinog posla

Koordinira obavljanje poslova Zupana te za navedene poslove predlaZe mjere za unapredenje

njihova obavljanja, koordinira izradu strateskih dokumenata, koordinira izradu planova rada i prati 20%
ostvarenje planova rada.

Obavlja poslove koji obuhvacaju rjeSavanje u najslozenijim upravnim stvarima. 20%
Obavlja struénu obradu sustavnih i drugih pitanja i problema od znagaja za upravna tijela Zupanije. 10%
Obavlja kontrolu nacrta odluka ugovora i drugih akata koje donosi Zupan. 20%
Samostalno provodi postupak i izraduje prijedloge rjesenja iz radnih odnosa u drugom stupnju i 10%
obveznih prekrsajnih naloga. °
Prati stanje u odredenim upravnim podruéjima, osobito u pogledu izvrSavanja zakona i drugih 59
(]
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Prati stanje sudskih predmeta i koordinira rad punomoénika za zastupanje Zupanije

5%

Obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Magistar ili strucni specijalist pravne struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne

ZNANJE za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni struéni ispit.
Stupanj sloZzenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
5 povjerenih poslova vise podrucja iz nadleznosti odjela, pruzanje potpore osobama na visim
SLOZENOST POSLOVA rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, davanje smjernica u fjeSavanju
strateski vaznih zadaca, te posebno planiranje koordiniranje i davanje smjernica u izradi
najslozenijih strategija i programa povjerenih podrucja.
Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom
SAMOSTALNOST U RADU i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih struénih problema.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJNA DONOSENJE odgovomost za materijalna i financijska sredstva do iznosa vrijednosti poslova koje obavlja, odnosno
ODLUKA koordinira.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

4. POMOCNIK PROCELNIKA I ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visirukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Koordinira obavljanje poslova vezanih uz sluzbenic¢ke odnose, uredsko poslovanje, informatiku,
upravljanje i raspolaganje imovinom te povjerene poslove drzavne uprave. Za navedene poslove
predlaze mjere za unapredenje njihova obavljanja, koordinira izradu strateSkih dokumenata 40%
navedenih podrucja, koordinira izradu planova rada i prati ostvarenje planova rada u odnosu na
navedena podrucja.
Obavlja poslove koji obuhvacaju rjeSavanje u najslozenijim upravnim stvarima. 30%
Obavlja najsloZenije poslove u svezi s radnim odnosima. ’
Koordinira i obavlja imovinsko pravne poslove koji se odnose na vodenje evidencije o imovini u
vlasni§tvu Zupanije. 20%
Priprema prijedloge strateskih i planskih akata iz imovinsko-pravnog podrucja. Obavlja najslozenije ’
poslove vezane za upravljanje, raspolaganje i zastitu imovine.
Obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane za sluzbenicki sud te obavlja druge poslove po 10%
nalogu procelnika. °

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili strucni specijalist pravne struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova vise podruéja iz nadleznosti odjela, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodecim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca, te posebno planiranje koordiniranje i davanje smjernica u izradi
najslozenijih strategija i programa povjerenih podrucja.
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Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom

SAMOSTALNOST U RADU 1 pomoci nadredenog pri rjesavanju slozenih struénih problema.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJNA DONOSENJE odgovomost za materijalna i financijska sredstva do iznosa vrijednosti poslova koje obavlja, odnosno
ODLUKA koordinira.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANIJ
KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

5. POMOCNIK PROCELNIKA I ZA MEDPUNARODNU SURADNJU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

L

Visi rukovoditelj 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Koordinira obavljanje poslova rada koji se odnose na medunarodnu suradnju, koordinira izradu
strateSkih dokumenata, koordinira izradu planova rada i prati ostavrenje planova rada u odnosu na )
navedena podrucja te preporucuje potrebne aktivnosti vezane za provedbu, pracenje i procjenu 40%
programa i projekata medunarodne suradnje.
Prati i koordinira obveze ¢lanstva Dubrovacko-neretvanske Zupanije u medunarodnim institucijama i
udrugama, prati i koordinira suradnju s jedinicama lokalne i regionalne samouprave te institucijama iz 25%
drugih drZava, prati i koordinira rad ureda Dubrovacko-neretvanske zupanije u Bruxellesu.
Suraduje s ostalim Upravnim odjelima po pitanjima medunarodne suradnje, sudjeluje u izradi i
izvrSenju prora¢una medunarodne suradnje, sudjeluje u aktivnostima pri izradi strategije za 25%
medunarodnu suradnju, sudjeluje na medunarodnim konferencijama i seminarima.
Sudjeluje u poslovima odnosa s javno$éu te obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist drustvene struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova vise podrucja iz nadleznosti odjela, pruzanje potpore osobama na visim

SLOZENOST POSLOVA rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca, te posebno planiranje koordiniranje i davanje smjernica u izradi
najslozenijih strategija i programa povjerenih podrugdja.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom|
SAMOSTALNOST U RADU 1 pomo¢i nadredenog pri fjeSavanju slozenih stru¢nih problema.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJNA DONOSENIJE odgovornost za materijalna i financijska sredstva do iznosa vrijednosti poslova koje obavlja, odnosno
ODLUKA koordinira.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
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6. VISI SAVJETNIK I - SPECIJALIST

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II.

Visi savjetnik - specijalist 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Prati i stru¢no obraduje pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela iz podrucja europskih integracija,
sudjeluje u izradi najslozenijih strategija te priprema i vodi najsloZenije projekte vezane za 30 %
korisStenje fondova Europske unije i drugih fondova.
Obavlja poslove i izraduje prijedloge najslozenijih odluka i akata iz podru¢ja civilne zastite, zastite 40 %
od pozara i zastite na radu. ?
Obavlja poslove vezane za financije Odjela u skladu s posebnim zakonima. 20 %
Sudjeluje u organiziranju razli¢itih struénih skupova te obavlja druge poslove koje mu povjeri 10 %
0

procelnik.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke, najmanje 8 godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovarajuéeg
podrugja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice

ZNANIJE lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa,
strategija i drugih akata, viSegodi$nje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni
radovi; polozen drzavni struéni ispit.
Stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i
SLOZENOST POSLOVA druglh. akata, s‘Frateglja i programa, \{odenj'e prgjekaEa, poslove’:'pra\:nog'zellstupanjavl, rjesavanja
upravnih i drugih predmeta te pruzanje savjeta i struéne pomoéi sluzbenicima i duznosnicima u
rjesavanju slozenih zadataka iz odredenih podrucja.
SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama rukovodeceg
RADU sluzbenika.
STUPANJ . S e .. .. — . .
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
ODGOVORNOSTI I rimjenu postupaka i metoda rada, te donoSenje odluka od znacaja za pojedino podrucje iz djelokruga
UTJECAJNADONOSENJE| ~ Prifyentpostip : ! . e za pojeding podrugje 1z Gelokrug
ODLUKA upravnog odjela.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I

STUPANJ Stupanj ucestalosti struéni.h kon_iunikacij.a koj@ uk.ljl_xé'uje sta}ne kontal_ite.i izvan upravnog tijela u

KOMUNIKACIE SA svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
STRANKAMA
7. VISI SAVJETNIK I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove koji obuhvacaju rjesavanje u najslozenijim upravnim stvarima, sudjelovanje u 10 %

izradi najslozenijih strategija i programa i/ili vodenje najslozenijih projekata. 0
Prati stanja u odredenim upravnim podrucjima, osobito u pogledu izvrSavanja zakona i drugih propisa,
uvjeta za izvrSavanje zakona i drugih propisa, predlaganje potrebnih mjera te obavlja druge poslove 10 %
koje mu povjeri procelnik.

Obavlja poslove tajnika Zupanijske skupstine u skladu sa Statutom Dubrovacko-neretvanske Zupanije i o

. v " . y . . 40 %
Poslovnikom Zupanijske skupstine Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

Obavlja poslove vezane za financije Odjela u skladu s posebnim zakonima. 10%

Obavlja poslove glavnog i odgovornog urednika Sluzbenog glasnika Dubrovacko-neretvanske zupanije 30 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO
STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog

SLOZENOST zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
POSLOVA nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi najslozenijih strategija i programa i/ili vodenje
najslozenijih projekata.
SAMO?{EG;‘SI OSTU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE
S DRUGIM TIJELIMA

Stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja

I STUPANJ . . . . . o
KOMUNIKACIE SA savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ
ODS(T)J\}/EOC}}\TSiTI ! Stupanj. odgoyorposti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik .radi,
DONOSENIE pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.
ODLUKA
8. VISI SAVJETNIK 11
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Proucava i stru¢no obraduje pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela koji se odnose na protokol i
odnose s javnosti. Obavljajuci poslove protokola i odnosa s javnoséu sudjeluje u slozenim

10%

projektima Zupanije.
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Organizira protokolarna primanja i koordinira protokolarne obveze duznosnika Zupamje Obavlja
poslove dogovaranja i organizacije sastanaka i drugih obveza Zupana i zamjenika Zupana te
obavlja i koordinira uredske poslove za potrebe Zupana, zamjenika Zupana i upravnog tijela u
odnosu na stranke, poslovne partnere, sluzbenike te nadlezne drzavne institucije.

40%

Sa Zupanom i zamjenikom Zupana dogovara dnevni raspored poslova te sastavlja poslovni
rokovnik i uskladuje termine prijema stranaka i odrzavanja sastanaka.

10%

Vodi pismenu i usmenu komunikaciju za potrebe upravnog tijela i prema danim uputama
organizira pravodobnu pripremu poslovnih dopisa i obavlja otpremu istih.Vodi racuna o
komunikaciji Zupana i zamjenika Zupana s upravnim tijelima i struénim sluzbama u cilju
pravodobnog izvr§avanja njihovih upravnih i struénih poslova.

20%

Vodi urudzbeni zapisnik povjerljivih akata, otpreme i ¢uvanja akata prema stupnjevima tajnosti.

5%

Ureduje web stranicu Zupanije te obavlja druge poslove po nalogu progelnika.

15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Magistar ili struéni specijalist druStvene struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

ZNANIJE
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog
SLOZENOST POSLOVA zastupanja, vvodepje upravnog postupka i rjesavanje naqslozvemglh upravr'l.lh_l ostalih pr;@rpeta
iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi slozenih strategija i programa i/ili
vodenje slozenih projekata.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg
SAMOSTALNOST U RADU sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THIELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg
ODLUKA podrugja.

9. VISI STRUCNI SURADNIK I ZA PROTOKOL, MEDIJE I ODNOSE S JAVNOSCU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II.

Savjetnik 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela koji se odnose na 10%
protokol i odnose s javnosti. °
Obavljajuéi poslove protokola i odnosa s javnoséu sudjeluje u slozenijim projektima Zupanije. 20%
Organizira protokolarna primanja i koordinira protokolarne obveze duznosnika Zupanije. 50%
Ureduje web stranicu Zupanije te obavlja druge poslove po nalogu progelnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist drustvene struke, najmanje jedna godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.
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Stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje

SLOZENOST POSLOVA slozenih upravnih i drugih predmeta, sudjelovanje u slozenim projektima te rjeSavanje problema
uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S

KOMUNIKACIJE SA

DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA
STUPANJODGOVORNOSTII Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAJNA DONOSENIJE . . : T
ODLUKA pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka.
10. VISI STRUCNI SURADNIK I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja odnosa s medijima i javnoscu te informacije iz 15%
medija o djelovanju Zupanijske skupstine. ’
Priprema priopéenja i prezentacije aktivnosti zupanijskih tijela u medijima te obraduje i priprema 10%
korespondenciju s i prema medijima i javnosti. °
Priprema prijedlog izvjes¢a o radu Zupana i druge sloZenije strucne akte te sudjeluje u pripremi 10%
materijala za uredivanje web stranice Zupanije. °
Obavlja poslove vezane uz ostvarivanje prava na pristup informacijama. 30%
Obavlja poslove i izraduje prijedloge sloZenijih odluka i akata iz podru¢ja zastite na radu te sudjeluje u o
L o P . e . . . s v . 25%
obavljanju poslova i izradi prijedloga sloZenijih odluka i akata iz podrucja zastite i spasavanja.

Sudjeluje u organizaciji tiskovnih konferencija te obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar
upravnog tijela, koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjesenja, odnosno rjesenja i
drugih stru¢nih akata iz viSe upravnih i/ili stru¢nih podrucja te poslove koji se odnose na
primjenu novih koncepata i projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIJE S

KOMUNIKACIJESA

DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

STRANKAMA informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENIJE . . S . .
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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11. VISI STRUCNI SURADNIK I ZA POSLOVE VEZANE UZ UPRAVLJANJE EU PROJEKTOM

broj izvrSitelja: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II.

Visi stru¢ni suradnik 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja stru¢ne i/ili financijske, i/ili administrativne, i/ili poslove promocije i prezentacije EU
. . L . . 50%
projekta odnosno druge poslove u svezi upravljanja i provodenja EU projekta.

Priprema i/ili izdaje odgovarajuce akte i/ili izraduje odgovarajuca izvjesc¢a za EU projekt. 30%
0

Proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja vezana uz EU projekt koji se financira iz fondova ili 15%
programa Europske unije za vrijeme ugovorenog trajanja projekta. °

Obavlja druge poslove u svezi upravljanja i provodenja EU projekta kao i poslove po nalogu 50
0

upravitelja projekta i/ili procelnika upravnog tijela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Magistar ili struéni specijalist tehnicke ili druStvene struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

ZNANJE
3 Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strué¢ne poslove, koji
SLOZENOST POSLOVA ukljucuju izradu slozenijih prijedloga odgovarajuéih akata, te poslove koji se odnose na
primjenu novih koncepata i projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIELIMA I STUPANJ

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalnu komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica, komunikaciju s ¢lanovima projektog tima, i/ili s dionicima EU projekta te

KOMUNIKACIJESA s ostalim partnerima EU projekta, kao i povremenu komunikaciju izvan tijela Zupanije u svrhu
STRANKAMA prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANJODGOVORNOSTII Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAINA DONOSENIE radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rad
ODLUKA adi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
12. VISI STRUCNI SURADNIK I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

rad ureda Dubrovacko-neretvanske Zupanije u Bruxellesu.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslova koji se odnose na medunarodnu suradnju, sudjeluje u izradi strateskih dokumenata i
planova rada te sudjeluje u aktivnostima vezanim za provedbu, pracenje i procjenu programa i 30%
projekata medunarodne suradnje i EU projekata.
Prati obveze ¢lanstva Dubrovacko-neretvanske Zupanije u medunarodnim institucijama i udrugama,
prati suradnju s jedinicama lokalne i regionalne samouprave te institucijama iz drugih drzava te prati 20%
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Obavlja stalne sloZenije struéne i/ili financijske, i/ili administrativne poslove za potrebe upravnog
tijela, poslove promocije i prezentacije EU projekta odnosno druge poslove u svezi upravljanja i

20%
provodenja EU projekta.

Suraduje s ostalim Upravnim odjelima po pitanjima medunarodne suradnje, sudjeluje u izradi i
izvr$enju prorac¢una medunarodne suradnje, sudjeluje u aktivnostima pri izradi strategije za
medunarodnu suradnju, sudjeluje na medunarodnim konferencijama i seminarima.

20%

Sudjeluje u poslovima protokola i odnosa s javnoséu te obavlja druge poslove koje mu povijeri

10%

procelnik.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar
upravnog tijela, koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjesenja, odnosno rjesenja i
drugih stru¢nih akata iz viSe upravnih i/ili stru¢nih podrucja te poslove koji se odnose na
primjenu novih koncepata i projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

STRANKAMA informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTIT Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAINADONOSENIJE . . o . .
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

13. STRUCNI SURADNIK IT ZA PROTOKOL, MEDIJE I ODNOSE S JAVNOSCU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje manje sloZena pitanja odnosa s medijima i javnoscu, kao i informacije 20%
iz medija o djelovanju duznosnika i upravnih tijela Zupanije. ’
Priprema priopéenja i prezentacije aktivnosti zupanijskih tijela u medijima te obraduje i priprema 20%
korespondenciju s i prema medijima i javnosti. ’
Priprema prijedlog izvje$¢a o radu Zupana i druge sloZenije stru¢ne akte te sudjeluje u pripremi 20%
materijala za uredivanje web stranice Zupanije. ’
Sudjeluje u projektima Zupanije te ureduje web stranicu Zupanije. 20%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana, zamjenika Zupana i procelnika 20%
Upravnog odjela. ’

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni ili strucni prvostupnik drustvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
poveznih razli¢itih zadadéa u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢eni broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika.

Manje slozeni poslovi odnose se isklju¢ivo na primjenu novih koncepata i projekata vezanih
za nova programska aplikativna rjesenja.
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SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTIECAINA DONOSENIE radi te pravilnu primjenu postupak i metoda rada i strucnih tehnik
ODLUKA adi te pravilnu primjenu postupa etoda rada i struc¢ e a.
14. VISI REFERENT I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I1I1. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove u svezi sa struénim i tehnic¢kim pripremama Zupanijske skupstine kao i izradu 30%
zapisnika 1 akata. ’
Pruza struénu i tehni¢ku pomo¢ vijeénicima Zupanijske skupstine i njihovim klubovima, te 259
obracunava putne troskove za iste. °
Izraduje putne naloge, vodi evidenciju nazocnosti djelatnika Upravnog odjela, izrada zapisnika s 30%
kolegija Zupana te obavlja druge poslove po nalogu procelnika. ’
Provodi postupak i izraduje nacrte odgovarajucih akata u jednostavnijim neupravnim postupcima 15%
0

te vodi registar ugovora.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje jedna godina

ZNANIJE radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, posebno one koji se odnose na
y primjenu novih koncepata i projekata, izradu jednostavnijih rjeSenja i strunih akata.
SLOZENOST POSLOVA Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THJELIMA I STUPANJ

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTIT Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENIJE . . c o= . o .
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
STUPANJ ODGOVORNOSTII Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAINADONOSENIJE S . . - .
ODLUKA radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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ODSJEK ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

15. VODITELJ ODSJEKA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

L Visi rukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

nalogu procelnika.

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Upravlja radom odsjeka, rasporeduje i nadzire izvrSavanje poslova.

Daje upute i stru¢na misljenja sluzbenicima i namjeStenicima rasporedenim u Odsjeku u okviru 20%

organiziranja, usmjeravanja i uskladivanja poslova iz djelokruga Odsjeka.

Rjesava u najslozenijim upravnim predmetima iz podrucja besplatne pravne pomo¢i i ostalih o
A . 30%
podrucja iz djelokruga rada Odsjeka.
Vodi postupke javne nabave za potrebe tijela Zupanije i sudjeluje u postupcima javne nabave za

potrebe ustanova kojima je Zupanija osniva¢ te sudjeluje u izradi plana nabave i ostalih izvjesca 40%

i planova iz podruéja javne nabave. Vodi registar ugovora o javnoj nabavi.
Kontrolira akte iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge povjerene poslove iz svog djelokruga po 10%
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju

SLOZENOST POSLOVA . o S . S 5 ; I
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 pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJ NA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovomost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravinu odgovormost za

ODLUKA rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
16. SAVJETNIK 11
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

Odsjeka u izdvojenim mjestima rada koje mu povjeri nadredeni sluzbenik ili proc¢elnik.

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Rjesava slozene upravne i neupravne predmete te vodi propisane evidencije i izraduje izvjeséa iz 60%
podrucja besplatne pravne pomodi. ’
Sudjeluje u izradi akata i izvjes$ca iz djelokruga Odjela te obavlja poslove iz nadleznosti rada 20%
(V]
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Obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog odjela po nalogu proc¢elnika i nadredenog

0
sluzbenika. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANIJE

Magistar ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje

SLOZENOST POSLOVA slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg
sluzbenika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$ci nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAINADONOSENIJE . L : T
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
ODLUKA
17. VISI STRUCNI SURADNIK I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove vezane za provodenje natje¢ajnog postupka za prijam u sluzbu, raspored i

premjestaj sluzbenika te prestanak sluzbe kao i ostale sloZenije upravne i stru¢ne poslove u 40%
svezi s drugim pravima sluzbenika i namjestenika.

Sudjeluje u postupcima javne nabave te postupcima besplatne pravne pomoci. 30%
Obavlja slozenije poslove koji se odnose na upravljanje, raspolaganje i zastitu imovine 20%
Zupanije. 0
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog odjela po nalogu procelnika i nadredenog 10%

sluzbenika.

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela, koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjesenja, odnosno rjesenja i

SLOZENOST POSLOVA drugih struénih akata iz viSe upravnih i/ili struénih podrucja te poslove koji se odnose na
primjenu novih koncepata i projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
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sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . Sy e .. . T
& Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENJE radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA pravilnu primjenu utv postup .
18. STRUCNI SURADNIK II
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. Struéni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Vodi upravni postupak i izraduje manje slozene prijedloge potvrda te rjeSenja o pravu na
godisnji odmor, placene dopuste i novcane pomoci te ostvarivanju drugih prava iz kolektivnog 30%
ugovora, izdaje uvjerenja.
Prati stanje i kretanje sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima Zupanije i vodi propisane
ocevidnike i druge evidencije o sluzbenicima i namjestenicima te izraduje statisticke podatke o 20%
zaposlenicima.
Prati pravnu regulativu iz oblasti rada, zaposljavanja, mirovinskog, invalidskog i zdravstvenog
osiguranja. Poduzima sve administrativne radnje za ostvarivanje prava sluzbenika i namjestenika
upravnih tijela po osnovi mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, kao i druge radnje potrebne za 20%
ostvarivanje prava po osnovi rada i u svezi s radom, a ostvarivanje kojih spada u djelokrug poslova
upravnog odjela. Izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija.
Priprema dokumentaciju vezano za provedbu mjera zavoda za zaposljavanje, obavlja manje
slozene poslove vezane za objavljivanje natjecaja, oglasa i javnih poziva. Prati rokove i 20%
izraduje prijave za polaganje drzavnog stru¢nog ispita.
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog odjela po nalogu procelnika i nadredenog 10%
()

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili strucni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit

Stupanj sloZenosti koji ukljuc¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
poveznih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢eni broj propisanih
SLOZENOST POSLOVA postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.
Manje slozeni poslovi odnose se isklju¢ivo na primjenu novih koncepata i projekata
vezanih za nova programska aplikativna rjesenja.

SAMOSTALNOST U RADU nadredenog sluzbenika.

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

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno
i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . S e .. .. o
& Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJ NA DONOSENIJE . . .. . . .- :
ODLUKA radi te pravilnu primjenu postupak i metoda rada i stru¢nih tehnika.
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19. STRUCNI SURADNIK III

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I11. Struéni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove planiranja, uvodenja i primjene informacijske i komunikacijske tehnologije, 359
izraduje planove za odabir i uporabu strojne i programske opreme. ?
Obavlja poslove odrzavanja, razvoja i unaprjedenja opreme, sistemskog software-a, baza 35
podataka, informaticke mreze te osiguranjem sigurnog i zasti¢enog rada u mrezi. 0
Uspostavlja i upravlja sustavima baze podataka, posebno onih koji se odnose na primjenu novih
aplikativnih programskih rjesenja. 20%
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog odjela po nalogu procelnika i nadredenog 10%
sluzbenika. ’

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske, racunalne ili elektrotehnicke struke, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
poveznih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢eni broj propisanih

SLOZENOST POSLOVA postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te izradu manje slozenih prijedloga
rjeSenja odnosno rjesenja i drugih stru¢nih akata.
Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
SAMOSTALNOST U RADU

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i

KOMUNIKACIJE SA izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAINA DONOSENIE radi te pravilnu primjenu postupak i metoda rada i stru¢nih tehnika
ODLUKA praviiiu primjent postup :
20. VISI REFERENT II
broj izvrSitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I11. Visi referent -

9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redovan nadzor nadredenog sluzbenika obavlja poslove struéne obrade informacijsko- o

.. L . . . 20%
dokumentacijskog sustava, suraduje u izradi informatickih projekata.

Sudjeluje u odrzavanju, razvoju i unaprjedenju rada opreme, sistemskog software-a, baza 30%
podataka, informaticke mreze te osiguranju sigurnog i zasti¢enog rada u mrezi. ?
Sudjeluje u uspostavi i upravljanju sustavima baze podataka, obavlja i druge odgovarajuce 30%
o

stru¢ne poslove potrebne za djelotvornost informati¢kog sustava.
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Pruza struénu pomo¢ korisnicima informatickih resursa u upravnim tijelima Zupanije. 10%
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog odjela po nalogu proc¢elnika i nadredenog 10%
sluzbenika. ’

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik racunarske ili elektrotehnicke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, izradu jednostavnijih prijedloga

. rjeSenja i stru¢nih akata.
SLOZENOST POSLOVA [zric¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada ili stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTL Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENJE . . T o= . o .
radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
21. VISI REFERENT II
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I11. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Vodi upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja u jednostavnijim upravnim stvarima te
odredivanju brojcanih oznaka stvaralaca i primalaca akata na podru¢ju Zupanije. Izraduje 30%
prijedloge jednostavnijih rjeSenja o radno pravnom statusu sluzbenika i namjestenika.
Vodi evidencije o politickim strankama zastupljenim u predstavnickim tijelima jedinica

lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i ¢lanovima predstavnickih tijela jedinica lokalne
. N . . o N . 20%

i podrucne (regionalne) samouprave izabranih s liste biraca, te verificira podatke u e-Sustavu

za pracenje provedbe Ustavnog zakona o pravima nacionalnih manjina.

Vodi evidencije o nekretninama u vlasnistvu Zupanije te pripremu i evidenciju ugovora 20%
vezanih za nekretnine. °
Sudjeluje u administraciji aplikativnih programskih rjesenja iz vise podrucja. 20%
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog odjela po nalogu nadredenog sluzbenika 10%
ili procelnika. ’

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, izradu jednostavnijih
prijedloga rjesenja i stru¢nih akata.
Izric¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.
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SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTII
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA|

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

22. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I11. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u izradi prijedloga jednostavnijih rjeSenja i potvrda o radno pravnom statusu

sluzbenika i namjestenika koji se odnose na pravo na godisnji odmor, placene dopuste i 25%
novcane pomodi te ostvarivanju drugih prava iz kolektivnog ugovora.
Prati stanje i kretanje sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima Zupanije i vodi
propisane ocevidnike i druge evidencije o sluzbenicima i namjeStenicima te izraduje 20%
statistiC¢ke podatke o zaposlenicima. Izraduje putne naloge.
Poduzima sve administrativne radnje za ostvarivanje prava sluzbenika i namjestenika upravnih
tijela po osnovi mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, kao i druge radnje potrebne za o

L ) . . R . 20%

ostvarivanje prava po osnovi rada i u svezi s radom, a ostvarivanje kojih spada u djelokrug

poslova upravnog odjela.

Priprema dokumentaciju vezano za provedbu mjera zavoda za zaposljavanje, obavlja

poslove vezano za objavljivanje natjecaja, oglasa i javnih poziva. Prati rokove i izraduje 25%
prijave za polaganje drzavnog stru¢nog ispita.

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog odjela po nalogu procelnika i nadredenog| 10%
sluzbenika. ’

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili turisticke struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTII
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA|

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
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1.1. Odjeljak za pomo¢no-tehnicke poslove

23. VODITELJ ODJELJKA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I Rukovoditelj 2.

7.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

sluzbenika.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira i upravlja radom Odjeljka, rasporeduje poslove i daje upute sluzbenicima i 15%
namjestenicima rasporedenim u Odjeljku. °

Obavlja poslove nabave putem narudzbenica, prijema i raspodjele opreme i materijala.
Zaprima, pregledava i prosljeduje eRacune u SPI sustavu za sva upravna tijela. 30%
Obavlja poslove u vezi koriStenja i odrZzavanja vozila, organizira prijevoz duznosnika i 20%
sluzbenika Zupanije. °
Obavlja poslove organiziranja zastite i tekué¢eg odrzavanja zgrade, instalacija i uredaja, te 20%
poslove dostave, ¢i§¢enja i odrzavanja radnih prostorija i okolisa. ’
Prati propise, daje upute i priprema izvjesca iz nadleznosti Odjeljka. 5%
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog odjela po nalogu procelnika i nadredenog| 10%
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE Sveu0111§n1 ili strucpl prvostupnik pravne, ?.konomske. ili elektr?tehnlske s.trukev, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slc.)z?nostl' koji 1v1k1J'uque organizaciju c?bavlqanjft pgslova, potporu'sh.lzbemmma u
rjeSavanju slozenih zadaéa i obavljanje najsloZenijih poslova Odjeljka.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena ¢es¢im

nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju strué¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ

informacija.

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1

\ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovomost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA| odgovomost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odjeljku.

24. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

111. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

ispravnosti i odrzavanju sluzbenih vozila.

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Provodi postupak registracije i tehnickih pregleda vozila u vlasnistvu Zupanije, te skrbi o 25%
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Sudjeluje u postupcima nabave putem narudzbenica. 15%

Sudjeluje u poslovima zastite na radu i zastite od pozara. 15%

Upravlja vozilima za potrebe Zupaga po nalogu Zupana i proéelnika Upravnog odjela za

0,
poslove Zupana, Zupanijske skupstine i opéu upravu. 15%
Obavlja poslove dostave te poslove tekuceg odrzavanja zgrade, instalacija i uredaja u 20%
vlasnistvu Zupanije. °
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog odjela po nalogu procelnika i nadredenog| 10%
0

sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema elektrotehnicke ili prometne struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit i ispit za zaStitu na
radu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA| radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

25. VOZAC

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

IV.

Namjestenik II. potkategorije - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje

Priblizan postotak vremena

pojedinog posla

Upravlja vozilima za potrebe Zupﬁna po nalogu Zupana i pro¢elnika Upravnog odjela za poslove

0
Zupana i Zupanijske skupstine. 70%
Provodi postupak registracije i tehnickih pregleda vozila u vlasnistvu Zupanije. 10%

Prati potros$nju goriva, o ¢emu priprema mjesecna izvjeséa. Vodi evidenciju potro$nje goriva o
o . o .. . . . . . 10%

sluzbenih vozila u vlasnistvu Zupanije te druge evidencije u vezi s uporabom sluzbenih vozila.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana, pro¢elnika i nadredenog 10%
(V]

sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Srednja stru¢na sprema prometnog smjera/kv vozac¢, najmanje pet godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen vozacki ispit B kategorije.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju

SLOZENOST POSLOVA primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnic¢kih i drugih struka.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . U . ..
& Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima rade
UTJECAJNA DONOSENJE o . .2 o1 o
ODLUKA namjestenici, te pravilnu primjenu tehnickih pravila i metoda rada.
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26. DOMACICA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Iv. Namjestenici II. potkategorije 1.

11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Pomaze pri pripremi prijema u objektu u kojem se odrzavaju sjednice ili koji sluzi protokolarnoj 40%
svrsi te posluzuje napitke i pica. °
Brine o odrzavanju ¢istoce i higijene u ¢ajnoj kuhinji i prostorijama za sastanke. 30%
Vodi evidenciju o utrosku robe i potrepstina za ¢ajnu kuhinju. 10%
Obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE Srednja stru¢na sprema

Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje obavljanje pomoc¢no-tehnic¢kih poslova koji

SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.
STUPANJ ODGOVORNOSTII Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
UTJECAINA DONOSENJE AP Tt " rJali/iEJlu ringenu ravila strukJe ’ ! ’
ODLUKA P primenu p '
27. DOMACICA
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. Namjestenici II. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

nadredenog sluzbenika.

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove ¢is¢enja i pospremanja uredskog i drugog prostora, namjestaja, opreme i inventaral 80%
te zalijeva i brine o cvijecu unutar zgrada. ’
Provjetrava unutarnje prostorije Zupanijske uprave, po zavrsetku radnog vremena provjerava cijeli 10%
poslovni prostor (zatvara prozore, gasi svjetla, zakljucava vrata). ’
Obavlja poslove umnozavanja i uvezivanja akata te druge poslove po nalogu procelnika i 10%
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Srednja stru¢na sprema
. Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji
SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.
STUPANJ ODGOVORNOSTI T Stupanj od; rnosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resur kojima radi, t
UTJIECAINA DONOSENJE upanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
ODLUKA pravilnu primjenu pravila struke.
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28. SPREMACICA

broj izvrsitelja: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Iv. Namjestenici II. potkategorije 2.

13.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika.

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove ¢iS¢enja i pospremanja uredskog i drugog prostora, namjestaja, opreme i inventara 0%
te zalijeva i brine o cvije¢u unutar zgrada. ’
Provjetrava unutarnje prostorije Zupanijske uprave, po zavrsetku radnog vremena provjerava cijeli 10%
poslovni prostor (zatvara prozore, gasi svjetla, zakljucava vrata). ’
10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Niza stru¢na sprema ili osnovna Skola
SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢éno-tehnicke
poslove.
STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
ODLUKA
1.2. Pododjeljak za uredsko poslovanje
29. VODITELJ PODODJELJKA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
I. Rukovoditelj 3. 10.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Organizira i koordinira obavljanje poslova Pododjeljka. Daje upute za obavljanje poslova. 40%
Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova iz nadleznosti Pododjeljka. 25%
Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Pododjeljka. 25%
10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE P . . . .
na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni s

Srednja stru¢na sprema upravne ili turisticke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva

truéni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu

nadzorom i pomoci.

SLOZENOST POSLOVA sluzbenicima u rjesavanju sloZzenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e§éim
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STUPANJ SURADNIJE S Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravno
DRUGIM TIELIMA I STUPANJ L?i)'eli lsl nizim un taIL‘ln'im strol'lst eniIJn 'edjinlilcajmuauj svrh riku 1;'an'a il\i/ ra lgi'er\l/e ¢
KOMUNIKACIJE SA J T O e et SVI PP 2
STRANKAMA ga-
STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
UTJECAJNA DONOSENIJE radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
ODLUKA metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
30. ADMINISTRATIVNI REFERENT
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
II1. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove evidentiranja poste i razvrstavanja akata upravnim tijelima putem interne 30 %
dostavne knjige te poslove vanjske dostave pismena za Zupana i sva upravna tijela. ’
Obavlja poslove izlu¢ivanja i arhiviranja spisa i vodenja propisanih upisnika. 20%
Adresira, kuvertira i registrira postu koja izlazi iz pisarnice. 20%
Obavlja jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehni¢ke poslove, poslove kopiranja i skeniranja 20%
pismena. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne ili turisticke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

KOMUNIKACIJE SA jedinica upravnog tijela.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI T Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENIJE . . .. R .. . .. .
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
ODLUKA
31. ADMINISTRATIVNI REFERENT
broj izvrSitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i

rasporedivanja, upisivanja predmeta i pismena u odgovarajuce upisnike uredskog poslovanja 60%
u elektroni¢kom obliku.
Obavlja poslove evidentiranja poste i razvrstavanja akata upravnim tijelima putem interne
. h L » LT . 10 %
dostavne knjige te adresira, kuvertira i registrira postu koja izlazi iz Pisarnice.
Obavlja prijem spisa dovr$enih predmeta upravnog tijela, poslove njihova spremanja i 10%
sredivanja prema klasifikacijskim oznakama. °
Obavlja poslove izlu¢ivanja i arhiviranja spisa te organizaciju predaje nadleznom drzavnom 10%
arhivu. Odgovoran je za ¢uvanje grade pismohrane. °
Obavlja poslove izdavanja i dostavljanja na uvid pojedinih akata, izdavanje ovjerenih
prijepisa i preslika akata iz pismohrane te ostale pomoc¢no-tehnicke poslove u vezi 5%
pismohrane.

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili turisti¢ke struke, najmanje jedna godina

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni stru¢ni ispit, polozen
strucni ispit za rad u arhivskoj struci.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju

SLOZENOST POSLOVA primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM . o L s . ..
TUELIMA I STUPANJ Stupanj stru¢nih komunlka01ja .kO_}l u.kltlucu-]e kontakt.e. unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . L. C .. .. e
& Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

UTJECAJNA DONOSENIJE . . . R . . . .
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

32. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11.

1I1. Referent -

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i

rasporedivanja, upisivanja predmeta i pismena u odgovarajuce upisnike uredskog poslovanja 35%
u elektroni¢kom obliku.
Obavlja poslove evidentiranja poste i razvrstavanja akata upravnim tijelima putem interne o
. . Lo » LT . 35%
dostavne knjige te adresira, kuvertira i registrira postu koja izlazi iz Pisarnice.

Obavlja prijem spisa dovrSenih predmeta upravnog tijela, poslove njihova spremanja i 10%
sredivanja prema klasifikacijskim oznakama. °

Obavlja poslove izlu¢ivanja i arhiviranja spisa te organizaciju predaje nadleznom drzavnom 50
arhivu. Odgovoran je za ¢uvanje grade pismohrane. ’

Obavlja poslove izdavanja i dostavljanja na uvid pojedinih akata, izdavanje ovjerenih
prijepisa i preslika akata iz pismohrane te ostale pomoc¢no-tehnicke poslove u vezi 5%
pismohrane.

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili turisticke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIUELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . T .. .. .
& Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAINADONOSENIJE . . L N L . - .
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
33. ADMINISTRATIVNI REFERENT
broj izvrsitelja: 8
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i
rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce upisnike uredskog poslovanja u elektronickom 20 %
obliku.
Obavlja poslove evidentiranja poste i razvrstavanja akata upravnim tijelima putem interne 20%
dostavne knjige. ’
Adresira, kuvertira i registrira postu koja izlazi iz pisarnice u elektroni¢kom obliku. 30%
Obavlja jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove, poslove kopiranja i 20%
skeniranja pismena. °
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, turisticke, poljoprivredne i strojarske struke
ili gimnazija najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . Sy .. .. o
& Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAINA DONOSENIJE . . . N L . - .
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . T .. . .
& Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAINA DONOSENJE panj ocs J1 U guehe ofgovorno ey )
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
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34.

ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA PISMOHRANU

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

II1.

Referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla
Obavlja prijem spisa dovrSenih predmeta upravnog tijela, poslove njihova spremanja i sredivanja
prema klasifikacijskim oznakama, obavlja poslove arhiviranja spisa i vodenje propisanih 40%
upisnika u elektronickom obliku.
Obavlja poslove izdavanja i dostavljanja na uvid pojedinih akata, izdavanje ovjerenih prijepisa i 359
preslika akata iz pismohrane te ostale pomoéno-tehnicke poslove u vezi pismohrane. ’
Obavlja poslove ¢uvanja, zastite i izlu€ivanja arhivskog gradiva. 20%
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika i nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili elektrotehnicke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen stru¢ni ispit za rad u
arhivskoj struci, poloZen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

KOMUNIKACIJE SA jedinica upravnog tijela.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAINADONOSENJE . - . S S . _ .
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
35. POMOCNI RADNIK ZA UREDSKO POSLOVANJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
IV. Namjestenici II. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke poslove, poslove vanjske dostave 0%
pismena, kopiranja i skeniranja pismena, preuzimanja i predaje postanskih posiljaka. ’

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika.

20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja struéna sprema, polozen vozacki ispit B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju

primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

ODLUKA

UTJECAINA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

te pravilnu primjenu pravila struke.
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185

Na temelju clanka 4. stavka 3. Zakona o slu-
Zbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru-
¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine,
broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), clanka 24.
stavka 3. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upra-
vnih tijela Dubrovacko-neretvanske zupanije (Slu-
Zbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
broj 10/21.), na prijedlog procelnice Upravnog
odjela za obrazovanje, kulturu i sport Dubrova-
¢ko-neretvanske Zupanije, te nakon savjetovanja sa
sindikatom, Zupan Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
obrazovanje, kulturu i sport

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustro-
jstvo Upravnog odjela za obrazovanje, kulturu i
sport Dubrovacko-neretvanske Zupanije (u da-
linjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi po-
slova radnih mjesta sluzbenika sa struénim i
drugim uvjetima potrebnim za njihovo obavljanje,
njihove ovlasti i odgovornosti, planiranje rada te
druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela
koja nisu uredena Odlukom o ustrojstvu i dje-
lokrugu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 10/21., u daljnjem tekstu: Odluka)
i drugim odlukama.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a
koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li ko-
riSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju
na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se upravni, stru-
¢ni i drugi poslovi odredeni Zakonom o lokalnoj

i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05.,
109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13,,
137/15., 123/17. i 98/19.), ¢lankom 6. Odluke,

posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupstine i Zupana.

Poslove Upravnog odjela obavljaju sluzbenici
prema popisu radnih mjesta, opisu poslova, broju
izvrSitelja i stru¢nim uvjetima za obavljanje po-
slova (sistematizacija radnih mjesta) koji se nalazi
u privitku ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni
dio.

Radna mjesta sadrze uvjete propisane Ure-
dbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj  (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 74/10. i 125/14., u daljnjem tekstu:

1775

Uredba) dopunjene dodatnim posebnim uvjetima
potrebnim za obavljanje poslova pojedinih radnih
mjesta.
Clanak 3.
Upravni odjel ustrojava
upravno tijelo.

se kao jedinstveno

Clanak 4.

Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i na-
dleznosti obavlja u Dubrovniku te u:

1. Izdvojenom mjestu rada u Metkovicu za
podrucje gradova Metkovié, Ploce i
Opuzen te opcina Kula Norinska,
Pojezerje, Slivno i Zazablje,

Izdvojenom mjestu rada u Korculi za
podrucje Grada Korcule i opéina
Lumbarda, Blato, Smokvica, Vela Luka,
Lastovo, Orebi¢ i Trpan;.

Uvazavajuéi potrebe i prioritete procelnik mo-
Ze odrediti da se poslovi koji se po stavku 1.
ovog Clanka obavljaju u odredenom izdvojenom
mjestu rada obavljaju i u drugom izdvojenom
mjestu i/ili u sjediStu.

IL. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA
RADNA MJESTA

Clanak 5.

SluZzbenik moZe biti primljen u sluzbu i/ili ra-
sporeden na upraZnjeno radno mjesto na nacin
propisan Zakonom o sluZzbenicima i namje-
Stenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine, broj 86/08., 61/11.,
4/18. 1 112/19., u daljnjem tekstu: Zakon), ako
ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu pro-
pisane Zakonom te posebne uvjete za raspored
na radno mjesto propisane Zakonom, Uredbom i
ovim Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjet za raspored na sva ra-
dna mjesta sluzbenika je polozen drzavni strucni
ispit.Osoba bez polozenog drzavnog strucnog
ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanima Zakonom. Obveza probnog rada
utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 6.

Raspored na radno mjesto provodi se u skla-
du sa Zakonom.

Javni natjeaj za popunu radnog mjesta na
neodredeno vrijeme raspisuje procelnik sukladno
planu prijama u sluzbu, uz prethodnu suglasnost
Zupana.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno
vrijeme raspisuje procelnik uz prethodnu sugla-
snost Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjeaja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u upravni odjel
nadlezan za kadrovske poslove, koji obavlja
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strune i administrativne poslove za potrebe upra-
vnih tijela.

Uz odluku iz stavka 4. ovog ¢lanka, procelnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju po-
vjerenstva za provedbu natjecaja odnosno oglasa,
sadrzaj pisanog testiranja i podrucje provjere
kandidata, pravne i druge izvore za pripremanje
kandidata za tu provjeru.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI I
INFORMIRANJE JAVNOSTI

Clanak 7.

Upravnim odjelom upravlja procelnik, kako je
to odredeno clancima 16. i 17. Odluke.

Zupan ¢e pisano ovlastiti jednog od sluzbe-
nika Upravnog odjela, da uz svoje poslove, pri-
vremeno obavlja i poslove procelnika u sljedecim
slucajevima:

1) uslijed odsutnosti procelnika upravnog

odjela dulje od 30 radnih dana,

2) kada radno mjesto procelnika nije
popunjeno, do zavrSetka postupka
imenovanja procelnika na temelju javnog
natjecaja.

Da bi sluzbenik iz stavka 2. ovog clanka mo-
gao biti ovlasten za privremeno obavljanje poslo-
va procelnika, mora ispunjavati uvjete za pro-
¢elnika propisane ovim Pravilnikom.

Za zakonitost 1 ucinkovitost rada sluzbenik
odgovara pomocniku procelnika nadleZnom za
odredeno podrucje rada i procelniku.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, proce-
Inik upravnog odjela odnosno pomoénik proce-
Inika nadlezan za odredeno podruéje rada, ra-
sporeduju obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na to radno mjesto,
uzevSi u obzir trenutne potrebe 1 prioritete
sluzbe.

Clanak 8.

Procelnik upravnog odjela, uz odobrenje Zu-
pana, moZe obavjeStavati javnost o poslovima
odnosno pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela
na c¢ijem su celu.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 9.

U Upravnom odjelu se, polazeéi od njegova
djelokruga i nadleznosti, organizira i planira oba-
vljanje poslova.

Godis$nji plan rada sadrZzi opéi prikaz poslova
u odnosnoj godini, a posebice potrebu izrade na-
crta propisa, neposredne provedbe zakona i dru-
gih propisa, te pracenja stanja iz djelokruga
Upravnog odjela.

Godi$nji plan rada utvrduje Zupan na prije-
dlog procelnika Upravnog odjela.
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Prijedlog godiSnjega plana rada utvrduje se
najkasnije 20 dana prije isteka roka za po-
dnoSenje zahtjeva za osiguranje sredstava za
iduéu proracunsku godinu, a donosi se najkasnije
do kraja tekuce godine za iduéu godinu.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.

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

Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje u upravnim
stvarima ovlaSten je i za vodenje postupka Kkoji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik odsutan ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, a u opisu poslova
mu je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnoj stvari, za vodenje postupka i rjeSavanje
upravne stvari nadlezan je procelnik Upravnog
odjela odnosno sluzbenik Upravnog odjela koje-
mu je u opisu poslova vodenje drugog upravnog
postupka ili rjeSavanje o drugim upravnim
stvarima, a kojeg procelnik posebno na to ovlasti.

Procelnik Upravnog odjela odnosno posebno
ovlasteni sluzbenik nadlezan je za vodenje i r1je-
Savanje upravnog postupka i u sluc¢aju kada ra-
dno mjesto nije popunjeno.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je procelnik Upravnog odjela odnosno
posebno ovlasteni sluzbenik.

VL. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clanak 11.

Sluzbenici i namjeStenici imaju prava i obveze
utvrdene Zakonom, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupstine i Zupana.

Sluzbenici i namjeStenici obvezni su poslove
obavljati pravodobno i kvalitetno sukladno zakonu
i drugim propisima, opéim aktima Dubrovacko-ne-
retvanske Zupanije, pravilima struke i uputama
procelnika, pomocnika procelnika Upravnog odje-
la.

Pravo je i duZnost sluzbenika i namjeStenika
iskazivanje potrebne inicijative u radu, davanje
miSljenja i prijedloge, a za svoj rad odgovorni su
u skladu sa Zakonom, drugim propisima i opéim
aktima.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 12.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propi-
sanih Zakonom, lake povrede sluzbene duZnosti
su i
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- neizvrSavanje naputaka za rad koje propise
¢elnik tijela i nadredeni sluzbenik;

- nedoli¢no ponaSanje i nekorektan odnos
prema celniku, nadredenim sluzbenicima i
sluzbenicima i namjeStenicima;

- odbijanje pruZanja strune pomoci
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluzbenicima;

- svako postupanje sluzbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom sluzbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;

- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

- evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s
posla za druge sluzbenike i namjestenike;

- kasnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duzi od 5
radnih sati.

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA

Clanak 13.
Raspored radnog vremena i vrijeme za rad sa
strankama te druga srodna pitanja odreduju se
posebnom odlukom Zupana.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

U skladu s ovim Pravilnikom donijet e se
rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sluZbenika i
namjeStenika u rokovima i na nacin propisan
Zakonom.

Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upra-
vnog odjela za druStvene djelatnosti Dubrovacko-
neretvanske Zzupanije (Sluzbeni glasnik Dubrova-
¢ko-neretvanske Zzupanije, broj 6/20.).

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u Sluzbenom glasniku Dubrovacko-
neretvanske Zupanije.

KLASA: 023-05/21-02/03
URBROJ: 2117/1-01-21-08
Dubrovnik, 12. studenoga 2021.

Zupan
Nikola Dobroslavi¢, prof., v.r.

SISTEMATIZACUA

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA OBRAZOVANJE, KULTURU | SPORT DUBROVACKO-

NERETVANSKE ZUPANIJE

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI R ANG

I. Glavni rukovoditelj -

1

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA1ZADATAKA

PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira i upravlja radom Upravnog odjela, odgovara za pravodobno, u¢inkovito i kvalitetno

obavljanje svih poslova Upravnog odjela te zakonito, svrhovito i ekonomiéno raspolaganje 40%
prorac¢unskim sredstava.

Izraduje program i plan rada Upravnog odjela, podnosi pisana izvjesc¢a o radu Upravnog 20%

odjela, predlaze nacrt prijedlog proracuna te druge akte Upravnog odjela. S

Inicira i sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem 209

nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova. ki

Pruza struénu pomo¢ gradanima, pravnim osobama i jedinicama lokalne samouprave u 10%

pitanjima iz nadleZnosti u pitanjima iz nadleznosti Upravnog odjela. ?

Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana. 10%

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

Magistar ili strucni specijalist ekonomske, pravne, politoloske ili druge drustvene struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poloZzen drzavni
struéni ispit.

1777



12. studenoga 2021. SLUZBENI _GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIE Broj 15

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 najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stl.lpan_] 0dg9v0rn05t1 k.op uk.ljlim.l)e' najvisu materij aln}l, ﬁnan.cuv sku i odgovornost za
& zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
UTJECAJNA DONOSENIJE Lo . L o A st
ODLUKA stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i

njenu provedbu.

ZA UNAPRJEDENJE I PLANIRANJE SUSTAVA OBRAZOVANJA

2. POMOCNIK PROCELNIKA I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I

Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje

Priblizan postotak vremena

pojedinog posla

Pomaze proc¢elniku u upravljanju radom Upravnog odjela, sudjeluje u rasporedivanju,

planiranju i osiguravanju potrebnih sredstava, obavlja poslove vezane za financije Upravnog 10%

odjela temeljem Zakona o prora¢unu, Zakona o fiskalnoj odgovornosti te drugih zakona i
podzakonskih akata te internih akata Zupanije.

Koordinira struénim radom podredenih sluzbenika, unaprjeduje organizaciju i metodologiju
rada Upravnog odjela, te proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja 20%
obrazovanja, kulture, znanosti i §porta.

Obavlja poslove pripreme akata i provodi postupak dodjela Zupanijskih stipendija, te obavlja
poslove vezane za uc¢enicka natjecanja. Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji 30%
se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova.

Predlaze plan kapitalnih ulaganja i investicijskog odrzavanja objekata i sustavno prati

realizaciju. Koordinira izradu projektnih zadataka te je odgovoran za bazu podataka i projektnu 30%
dokumentaciju.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove iz svog djelokruga 10%

o

po nalogu procelnika Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne, politoloske ili druge drustvene
struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no

upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova vise podrucja iz nadleznosti odjela, pruzanje potpore

SLOZENOST POSLOVA osobama na vis§im rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, davanje|
smjermica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, te posebno planiranje koordiniranje i davanje
smjernica u izradi najsloZenijih strategija i programa povjerenih podrudja.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim

nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

TIJELIMA I STUPANJ

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA odnosno koordinira.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovomost za materijalna i financijska sredstva do iznosa vrijednosti poslova koje obavlja,

3. POMOCNIK PROCELNIKA I1
ZA PREDSKOLSKI ODGOJ I OBRAZOVANJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

I

Visi rukovoditelj

2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela.

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela, sudjeluje u rasporedivanju, 10%
planiranju i osiguravanju potrebnih sredstava. ’
Obavlja poslove nadzora nad zakonitosc¢u rada i opéih akata ustanova u prosvjeti, kulturi i 20%
tehnickoj kulturi. ’
Koordinira struénim radom podredenih sluzbenika, unaprjeduje organizaciju i metodologiju
rada Upravnog odjela, te rjesava u najslozenijima stvarima koje se odnose na utvrdivanje
primjerenog oblika pomoci §kolovanja ucenika s teSko¢ama u razvoju, poslove upisa djece u 30%
prve razrede osnovnih $kola, prijevremene upise djece u osnovnu §kolu i odgodu upisa djeteta
u prvi razred osnovne $kole.
Utvrduje uvjete za pocetak i prestanak rada predskolskih ustanova te pocetak rada i
ostvarivanje programa predskolskog odgoja. Obavlja struéne poslove u vezi odredbi zakona 30%
kojim se ureduje odgoj i obrazovanje u osnovnoj i srednjoj skoli.
Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove iz svog djelokruga 10%
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne, politoloske ili druge drustvene
struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no

upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova (do dva podrucja iz nadleznosti odjela), pruzanje

SLOZENOST POSLOVA potpore osobama na visim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera,
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, te posebno planiranje koordiniranje i
davanje smjernica u izradi najslozenijih strategija i programa povjerenih podrucja.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena povremenim

nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA ..
odnosno koordinira.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovomost za materijalna i financijska sredstva do iznosa vrijednosti poslova koje obavlja,

4. VISI SAVJETNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. Visi savjetnik

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podru¢ja kapitalnih projekata iz djelokruga

0,
rada Upravnog odjela. 25%

Koordinira izradu projektnih zadataka, sudjeluje u procesu postupka jednostavne i javne o
. Lo - 30%

nabave te je odgovoran za bazu podataka i projektnu dokumentaciju.
Predlaze plan kapitalnih ulaganja i investicijskog odrzavanja objekata i sustavno prati
o ; . . o . 20%
realizaciju projekata iz nadleznosti Upravnog odjela.
Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i
. . 20%
drugih medunarodnih fondova.

Sudjeluje u izradi izvjescéa o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 50,

()

Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje Cetiri

godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjesavanje najslozenijih upravnih i

SLOZENOST POSLOVA ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi najslozenijih
strategija i programa i/ili vodenje najslozenijih projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIUELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA . oy
odgovarajuc¢eg podrucja.

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

5. VISI SAVJETNIK III

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I.

Visi savjetnik

4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela te izraduje 20 %
prijedloge zakljucaka, programe, naloge, akte i druge stru¢ne materijale. °
Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju iz djelokruga rada Upravnog 20 %
odjela, rje$ava u upravnim i struénim stvarima te predlaze poduzimanje odgovarajucih mjera. ¢
Obavlja poslove vezane za objavljivanje i provedbu postupaka javnih poziva iz djelokruga
Upravnog odjela. Izraduje program kulture, prati, priprema i kontrolira financijske dokumente u
vezi s izvrSenjem plana sredstava za financiranje javnih potreba u kulturi te obavlja administrativne 30 %
poslove za kulturno vijece. Priprema i izvrSava naloge za isplatu iz podrucja zastite, oCuvanja i
opremanja kulturnih i sakralnih dobara.
Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i
. . 20 %
drugih medunarodnih fondova.
Sudjeluje u izradi izvje$céa o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10 %
0

Upravnog odjela.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

strucni ispit.

Magistar ili struéni specijalist pravne ili druge struke drustvenog usmjerenja,
POTREBNO STRUCNO ZNANJE |najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
SLOZENOST POSLOVA pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela.

SAMOSTALNOST URADU rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

odgovarajuc¢eg podrucja.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTIECATNA DONOSENIJE ODLUKA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedebu odluka iz

6. VISI STRUCNI SURADNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

procelnika Upravnog odjela.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i struéno obraduje sloZenija pitanja iz podrucja djelokruga Upravnog odjela te 30%
izraduje programe, naloge, akte i druge stru¢ne materijale. o
Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju koja se odnosi na poslove radnog 10%
mjesta. 0

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja sloZenije stru¢ne poslove vezane uz
pripremu i provodenje projekata i programa iz djelokruga Odjela, koji se financiraju putem 30%
nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova, §to obuhvaca proucavanje, analizu ¢

dokumentacije, praéenje provedbe programa i projekata.
Izraduje nacrte izvjeséa i akata vezanih uz administraciju i upravljanje programima i

projektima koji se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova te suraduje

i .. SV .o . . . 20%
sa sluzbenicima tijela ukljucenih u strukturu upravljanja fondovima Europske unije radi
prikupljanja ili razmjene informacija.

Sudjeluje u izradi izvje$céa o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu 10%
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéni ispit.

3 Magistar ili struéni specijalist ekonomske ili druge struke drustvenog usmjerenja,
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE |najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strué¢ne poslove
unutar upravnog tijela, koji ukljuéuju izradu slozenijih prijedloga rjesenja, odnosno

nadredenog sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA rjesenja i drugih stru¢nih akata iz vise upravnih i/ili stru¢nih podrugja te poslove koji
se odnose na primjenu novih koncepata i projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
TUELIMA I STUPANJ ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA prikupljanja ili razmjene informacija.
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STUPANJ ODGOVORNOSTII
UTIJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

7. VISI STRUCNI SURADNIK I

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i struéno obraduje sloZenija pitanja iz podruéja djelokruga Upravnog odjela te

proc¢elnika Upravnog odjela.

0,
izraduje programe, naloge, akte i druge stru¢ne materijale. 30%
Sudjeluje u pripremi prijedloga proraduna Upravnog odjela, priprema i obraduje programe iz 20 %
podrucja obrazovanja, znanosti, §porta, kulture i tehnicke kulture te prati njihovo provodenje. ?

Prati realizaciju materijalnih troSkova iz decentraliziranih sredstava za skolstvo. Obavlja
poslove vezane za izvrSenje financijskih naloga programa obrazovanja, znanosti, Sporta i 20 %
tehnicke kulture.

Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i o

. . 20 %
drugih medunarodnih fondova.

Sudjeluje u izradi izvjeséa o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu 10 %

(V]

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE
struéni ispit.

Magistar ili struéni specijalist ekonomske ili druge struke drustvenog usmjerenja,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strué¢ne poslove

nadredenog sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA 1.mvuta.r upravnog tljevla,' koji ukl)ucggu izradu glngpl]lh E)rl}edloga rjesenja, odnoan.
rjesenja i drugih stru¢nih akata iz vise upravnih i/ili stru¢nih podrugja te poslove koji
se odnose na primjenu novih koncepata i projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIUELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTII
UTIJECAINA DONOSENJE ODLUKA

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

8. VISI STRUCNI SURADNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Proucava i struéno obraduje sloZenija pitanja iz podrucja djelokruga Upravnog odjela te
izraduje programe, naloge, akte i druge stru¢ne materijale.

20 %

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja sloZenije stru¢ne poslove vezane uz
pripremu i provodenje projekata i programa iz djelokruga Odjela, koji se financiraju putem
nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova, §to obuhvaca proucavanje, analizu
dokumentacije, pra¢enje provedbe programa i projekata.

40 %

Unapreduje organizaciju, poslove i metode na Sirem podrucju rada Upravnog odjela te je odgovoran|
za kontrolu korisnika i namjensko koristenje sredstava. Suraduje sa sluzbenicima tijela uklju¢enih
u strukturu upravljanja radi prikupljanja ili razmjene informacija.

30 %

Sudjeluje u izradi izvje§¢a o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika Upravnog odjela.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist drustvene struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije

unutar upravnog tijela, koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjesenja, odnosno

upravne i struéne poslove

nadredenog sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA rjeSenja i drugih stru¢nih akata iz viSe upravnih i/ili stru¢nih podrugéja te poslove koji
se odnose na primjenu novih koncepata i projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

TIJELIMA I STUPANJ ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

9. VISI STRUCNI SURADNIK I

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. Visi stru¢ni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela koja se odnose na

utvrdivanje uvjeta za pocetak i prestanak rada predskolskih ustanova, prijevremeni upis djece u 30 %
osnovnu $kolu i na odgodu upisa djeteta u prvi razred osnovne skole.

Obavlja struéne poslove u vezi odredbi zakona kojima se ureduje odgoj i obrazovanje u osnovnoj i

srednjoj Skoli. Obavlja poslove koji se odnose na upis u Registar sportskih djelatnosti fizickih i 20 %
pravnih osoba.
Daje upute, tumacenja i strucne savjete strankama, te prati strunu literaturu i propise iz 20 %
podruc¢ja Upravnog odjela. ?
Obavlja upravni nadzor nad ustanovama u kulturi te nad udrugama tehnicke kulture.
. . . . : 20 %
Izdaje potvrde iz nadleznosti Upravnog odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

3 Magistar ili struéni specijalist pravne ili druge struke druStvenog usmjerenja,
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE [najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni
struéni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela, koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjeSenja, odnosno

SLOZENOST POSLOVA rjesenja i drugih stru¢nih akata iz vise upravnih i/ili stru¢nih podrugja te poslove koji
se odnose na primjenu novih koncepata i projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

TIJELIMA I STUPANJ ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

10. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

1I. Visi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rjesava u sloZenijim upravnim stvarima koje se odnose na utvrdivanje uvjeta za pocetak rada
predskolskih ustanova, te pocetak rada i ostvarivanje programa predskolskog odgoja i 30 %
obrazovanja u osnovnim §kolama.

Obavlja poslove vezano uz utvrdivanje primjerenog programa obrazovanja ucenika s
teSkocama u razvoju, upis djece u prvi razred osnovne $kole, obavljanje upravnog nadzora nad

0,

javnim ustanovama u obrazovanju i kulturi te utvrdivanje minimalnih tehnickih i higijenskih 20%
uvjeta za izvodenje programa obrazovanja odraslih.

Daje upute, tumacenja i struéne savjete strankama, te prati stru¢nu literaturu i propise iz 20%
podruc¢ja Upravnog odjela. o

Obavlja upravni nadzor nad ustanovama u kulturi te nad udrugama tehnicke kulture. o
. ) . : 20 %

Izdaje potvrde iz nadleznosti Upravnog odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

3 Magistar ili strucni specijalist ekonomske, politoloske, pravne ili druge struke
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE drustvenog usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strué¢ne poslove
SLOZENOST POSLOVA unutar upravnog tijela, koji uklju¢uju povremenu (u manjoj mjeri) izradu prijedloga
rjeSenja, odnosno rjesenja i drugih struénih akata.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

SAMOSTALNOST U RADU nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
TUELIMA I STUPANJ ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA prikupljanja ili razmjene informacija.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I

\ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

11. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i struéno obraduje sloZenija pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela te izraduje 20 %
prijedloge zaklju€aka, programe, akte i druge stru¢ne materijale. ’

Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju iz djelokruga rada Upravnog 20 %
odjela, rjeSava u upravnim i stru¢nim stvarima, te predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera. ’

Obavlja poslove vezane za pocetak i prestanak rada predskolskih ustanova te pocetak rada i 30 %
ostvarivanje programa predskolskog odgoja. ’

Obavlja poslove koji se odnose na upis u Registar sportskih djelatnosti fizi¢kih i pravnih osoba. 20 %

Sudjeluje u izradi izvjesca o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10 %
Upravnog odjela. ’

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist ekonomske, politoloske, pravne ili druge struke
drustvenog usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove

SLOZENOST POSLOVA unutar upravnog tijela, koji uklju¢uju povremenu (u manjoj mjeri) izradu prijedloga
rjesenja, odnosno rjesenja i drugih stru¢nih akata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

\ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

12. VISI REFERENT II

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. Visi referent 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVAIZADATAKA
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Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju iz djelokruga rada Upravnog
odjela.

10%

Zaprima, provjerava i dostavlja Ministarstvu prijave knjiznica za upis u upisnike knjiznica,
zaprima prijave muzeja za upise u o¢evidnik muzej, galerija i zbirki.

10 %

Vodi evidenciju o uéiteljima, struénim suradnicima i osalim radnicima srednjih Skola te
prikuplja i obraduje podatke iz podrucja obrazovanja u srednjim skolama na zahtjev nadleznog
Ministarstva. Koordinira i obavlja poslove Zajedni¢ke prosudbene komisije za zaposlenike u
srednjoskolskim ustanovama te izraduje njihove zapisnike i odluke, vodi evidenciju o
radnicima kojima je prestala potreba za radom u punom ili dijelu radnog vremena kako bi
mogli popuniti upraznjena radna mjesta.

40 %

Koordinira i obavlja poslove upisa djece u prvi razred osnovne skole, sudjeluluje u izradi izvjescéa o
upisu djece u osnovne $kole i dacke domove.

30 %

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik pravne, ekonomske ili druge struke drustvenog
usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, izradu jednostavnijih
prijedloga rjeSenja i stru¢nih akata.

SLOZENOST POSLOVA Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te

njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA ustrojstvenih jedinica.

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA .
tehnika.

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

13. VISI REFERENT II

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Visi referent

9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju iz djelokruga rada Upravnog 10%

odjela. 0

Vodi evidenciju kolektivnih ugovora i njihovih promjena. Vodi postupak registracije, upisa 20 %

promjena i prestanka djelovanja udruga sindikata. ’

Vodi registar ugovora o radu pomoraca i radnicima na pomorskim ribarskim plovilima. 20 %

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima vezano za utvrdivanje

primjerenog oblika $kolovanja uéenika s teSko¢ama u razvoju, prijevremenog upisa u osnovnu o

< . . . N . . 40 %

Skolu i odgode upisa u prvi razred osnovne $kole. Obavlja poslove vezane za rad s djecom s
teSko¢ama u razvoju.
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik pravne, ekonomske ili druge struke drustvenog
usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, izradu jednostavnijih

. prijedloga rjeSenja i stru¢nih akata.
SLOZENOST POSLOVA Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te

njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTII
UTIJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

14. REFERENT I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika priprema naloge iz djelokruga rada Upravnog 30%
odjela. 0
Vodi internu dostavnu knjigu Upravnog odjela, zaprima i otprema akte i postu za Upravni 20 %
odjel. ’
Vodi evidenciju ugovora Upravnog odjela — unosi podatke o ugovorima Upravnog odjela u 20 %
zajednicki registar ugovora Dubrovacko-neretvanske Zupanije. ¢
Obavlja poslove u svezi s prijemom stranaka i telefonskih poruka, vodi urudzbeni zapisnik, dnevnu 20 %
i mjese¢nu evidenciju nazo¢nosti na radu te druge potrebne uredske poslove. ?
Izraduje putne naloge za Upravni odjel i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10 %
Upravnog odjela. ?

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge struke drustvenog usmjerenja,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni

struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

SLOZENOST POSLOVA zahtl'J'evaJu primjenu precizno utvrdenih povstupaka, metoda rada i stru¢nih tehmkg, a
koji se odnose na financijsko planske, ra¢unovodstvene poslove, poslove u svezi
prostornog planiranja i projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJNA DONOSENJE 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.
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i po-
druénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne no-
vine, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), ¢lanka
24. stavka 3. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije
(Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupani-
je, broj 10/21.), na prijedlog procelnika Upravnog
odjela za poduzetniStvo, turizam i more Dubro-
vaCko-neretvanske Zupanije, te nakon savjetovanja
sa sindikatom, Zupan Dubrovacko-neretvanske
Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
poduzetnistvo, turizam i more

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustro-
jstvo Upravnog odjela za poduzetniStvo, turizam i
more Dubrovacko-neretvanske Zupanije (u da-
ljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi
poslova radnih mjesta sluzbenika sa struénim i
drugim uvjetima potrebnim za njihovo obavljanje,
njihove ovlasti i odgovornosti, planiranje rada, te
druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela
koja mnisu wuredena Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 10/21., u daljnjem tekstu: Odluka)
i drugim odlukama.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a
koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju
na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se upravni, stru-
¢ni i drugi poslovi odredeni Zakonom o lokalnoj

i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05.,
109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13,,
137/15., 123/17. i 98/19.), ¢lankom 8. Odluke,

posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupstine i Zupana.

Poslove Upravnog odjela obavljaju sluzbenici
prema popisu radnih mjesta, opisu poslova, broju
izvrSitelja i stru¢nim uvjetima za obavljanje po-
slova (sistematizacija radnih mjesta) koji se nalazi
u privitku ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni
dio.

Radna mjesta sadrze uvjete propisane Ure-
dbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj  (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj, 74/10. i 125/14., u daljnjem tekstu:
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Uredba) dopunjene dodatnim posebnim uvjetima
potrebnim za obavljanje poslova pojedinih radnih
mjesta.

Clanak 3.
Upravni odjel ustrojava

upravno tijelo.

se kao jedinstveno

Clanak 4.

Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i na-
dleznosti obavlja u Dubrovniku te u izdvojenim
mjestima rada u Metkovi¢u, Plocama, Korculi i
Lastovu.

UvaZzavajuéi potrebe i prioritete procelnik mo-
Ze odrediti da se poslovi koji se po stavku 1.
ovog clanka obavljaju u odredenom izdvojenom
mjestu rada obavljaju i u drugom izdvojenom
mjestu i/ili u sjediStu.

II. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA

RADNA MJESTA

Clanak 5.

Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu i/ili
rasporeden na upraznjeno radno mjesto na nacin
propisan Zakonom o sluzbenicima i namjeSte-
nicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) sa-
moupravi (Narodne novine, broj: 86/08., 61/11.,
4/18. i 112/19., u daljnjem tekstu: Zakon), ako
ispunjava opée uvjete za prijam u sluZzbu pro-
pisane Zakonom te posebne uvjete za raspored
na radno mjesto propisane Zakonom, Uredbom i
ovim Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjet za raspored na sva
radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni stru-
¢ni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog struc¢nog ispita
moze biti rasporedena pod pretpostavkama pro-
pisanima Zakonom. Obveza probnog rada utvr-
duje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 6.

Raspored na radno mjesto provodi se u skla-
du sa Zakonom.

Javni natjeCaj za popunu radnog mjesta na
neodredeno vrijeme raspisuje procelnik sukladno
planu prijama u sluzbu, uz prethodnu suglasnost
Zupana.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno
vrijeme raspisuje procelnik uz prethodnu sugla-
snost Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjeCaja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u upravni odjel
nadlezan za kadrovske poslove, koje obavlja
struéne i administrativne poslove za potrebe upra-
vnih tijela.

Uz odluku iz stavka 4. ovog clanka, procelnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju po-
vjerenstva za provedbu natjeCaja odnosno oglasa,
sadrzaj pisanog testiranja i podrucje provjere ka-
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ndidata, pravne i druge izvore za pripremanje ka-
ndidata za tu provjeru.

IIl. UPRAVLJANJE U SLUZBI I
INFORMIRANJE JAVNOSTI

Clanak 7.

Upravnim odjelom upravlja procelnik, kako je
to odredeno clancima 16. i 17. Odluke.

Zupan ¢e pisano ovlastiti jednog od sluzbe-
nika Upravnog odjela, da uz svoje poslove, pri-
vremeno obavlja i poslove procelnika u sljedeé¢im
slucajevima:

1) uslijed odsutnosti procelnika Upravnog

odjela dulje od 30 radnih dana,

2) kada radno mjesto procelnika nije
popunjeno, do zavrSetka postupka
imenovanja procelnika na temelju javnog
natjecaja.

Da bi sluzbenik iz stavka 2. ovog c¢lanka mo-
gao biti ovlasten za privremeno obavljanje poslo-
va procelnika, mora ispunjavati uvjete za pro-
¢elnika propisane ovim Pravilnikom.

Za zakonitost 1 ucinkovitost rada sluZbenik
odgovara pomocniku procelnika nadleznom za
odredeno podruc¢je rada i procelniku.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, pro-
¢elnik Upravnog odjela odnosno pomocénik pro-
Celnika nadlezan za odredeno podrudje rada,
rasporeduju obavljanje poslova radnog mjesta me-
du sluzbenicima rasporedenim na to radno mje-
sto, uzev§i u obzir trenutne potrebe i prioritete
sluzbe.

Clanak 8.

Procelnik Upravnog odjela, uz odobrenje Zu-
pana, moZe obavjeStavati javnost o poslovima
odnosno pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela
na cijem je celu.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 9.

U Upravnom odjelu se, polaze¢i od njegova
djelokruga i nadleZnosti, organizira 1 planira
obavljanje poslova.

Godisnji plan rada sadrzi opéi prikaz poslova
u odnosnoj godini, a posebice potrebu izrade
nacrta propisa, neposredne provedbe zakona i
drugih propisa, te pradenja stanja iz djelokruga
Upravnog odjela.

Godi$nji plan rada utvrduje Zupan na prije-
dlog procelnika Upravnog odjela.

Prijedlog godiSnjega plana rada utvrduje se
najkasnije 20 dana prije isteka roka za po-
dnoSenje zahtjeva =za osiguranje sredstava za
iduéu proracunsku godinu, a donosi se najkasnije
do kraja tekuée godine za iduéu godinu.
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V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.

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

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

Kad je sluzbenik odsutan ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, a u opisu poslova
mu je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnoj stvari, za vodenje postupka i rjeSavanje
upravne stvari nadlezan je procelnik Upravnog
odjela odnosno sluzbenik Upravnog odjela ko-
jemu je u opisu poslova vodenje drugih upravnih
postupaka ili rjeSavanje o drugim upravnim
stvarima, a kojeg procelnik posebno na to ovlasti.

Procelnik Upravnog odjela odnosno posebno
ovlaSteni sluzbenik nadlezan je za vodenje i
rjeSavanje upravnog postupka i u slucaju kada ra-
dno mjesto nije popunjeno.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari
nadleZzan je procelnik Upravnog odjela odnosno
posebno ovlasteni sluzbenik.

VL. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA

Clanak 11.

Sluzbenici imaju prava i obveze utvrdene Za-
konom, drugim propisima, aktima Zupanijske sku-
pStine i Zupana.

Sluzbenici su obvezni poslove obavljati pra-
vodobno i kvalitetno sukladno zakonima i drugim
propisima, opéim aktima Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, pravilima struke i uputama procelnika,
pomocnika procelnika Upravnog odjela.

Pravo je i duznost sluZbenika iskazivati potre-
bnu inicijativu u radu, davati svoja miSljenja i
prijedloge, a za svoj rad odgovorni su u skladu
sa Zakonom, drugim propisima i opéim aktima.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 12.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propi-
sanih zakonom, lake povrede sluZzbene duznosti
su i

- neizvrSavanje naputaka za rad koje propise
Celnik tijela i nadredeni sluzbenik;

- nedolicno ponaSanje i nekorektan odnos
prema celniku, nadredenim sluzbenicima i
sluzbenicima i namjeStenicima;

- odbijanje pruZanja stru¢ne pomoci
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluZbenicima;
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- svako postupanje sluZzbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom sluzbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;

- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

- evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s
posla za druge sluzbenike i namjeStenike;

- kaSnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duzi od 5
radnih sati.

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA

Clanak 13.

Raspored radnog vremena i vrijeme za rad sa
strankama te druga srodna pitanja odreduju se
posebnom odlukom Zupana.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

U skladu s ovim Pravilnikom donijet ¢ée se
rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sluzbenika i

namjeStenika u rokovima i na nalin propisan Za-
konom.
Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upra-
vnog odjela za gospodarstvo i more Dubrovacko-
neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrova-
cko-neretvanske Zupanije, broj 6/20. i 14/20.).

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u SluZzbenom glasniku Dubrovacko-
neretvanske Zupanije.

KLASA: 023-05/21-02/05
URBROJ: 2117/1-01-21-07
Dubrovnik, 12. studenoga 2021.

Zupan
Nikola Dobroslavié, prof., v.r.

SISTEMATIZACUA
RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA PODUZETNISTVO, TURIZAM | MORE DUBROVACKO-
NERETVANSKE ZUPANUE

1. PROCELNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISK]I RANG
1. Glavnirukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Predstavlja, organizira i upravlja radom Upravnog odjela, odgovara za pravodobno. u¢inkovito
t h E St iy B e 3 A 40%
i kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog odjela.
Izraduje program i plan rada i podnosi pisana izvje§c¢a o radu. 10%
Predlaze nacrt prijedloga proraduna Zupanije i ostalih akata iz oblasti Upravnog odjela. 3%
Odgovara za zakonitost, svrhovitost. u¢inkovitost i za ekonomicno raspolaganje proracunskim 10%
sredstvima. o
Pruza stru¢nu pomo¢ gradanima, pravnim osobama i jedinicama lokalne samouprave u 20%
pitanjima iz nadleznosti Upravnog odjela. S
[nicira i sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i 10%
drugih medunarodnih fondova. x
Obavlja i druge povijerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist ekonomske, pomorske, pravne ili druge struke drustvenog usmjerenja,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,

polozen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.
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SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim
strué¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I STUPANJ

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i

KOMUNIKACIJE SA programa upravnog tijela.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stl}pal‘lj odggvomostl k'Ojl uk.l_]liCl.l_]e' najvisu materl]aln}l, ﬁnan'cljv sku i odgovornost za
& zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
UTJECAINADONOSENIJE S . Lo o R s
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i
ODLUKA ,
njenu provedbu.
2. POMOCNIK PROCELNIKA 1
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela. 20%
Izraduje prijedloge zakljucaka, odluka, ugovora i rjesenja, sudjeluje u izradi planova i razvojnih| 20%
programa u podrucju turizma i poduzetnisStva. o
Koordinira stru¢nim radom, unapreduje organizaciju, poslovanje i metodologiju rada na podrucju
rada odjela. 20%
Sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih 15%
medunarodnih fondova. ’
Sudjeluje u izradi nacrta prijedloga prora¢una Zupanije, provodi kontrolu proradunskih
. - S . N . o 15%
aktivnosti Upravnog odjela i namjenskog koriStenja sredstava te priprema naloge za placanje.
Koordinira aktivnosti sustavnog gospodarenja energijom u gradovima i zupanijama sukladno 59
zakonskim odrednicama o u¢inkovitom koriStenju energije u neposrednoj potrosnji. °
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova vise podrucja iz nadleznosti odjela, pruzanje potpore osobama na visSim
rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, davanje smjernica u rjeSavanju
strateSki vaznih zadaca, te posebno planiranje koordiniranje i davanje smjernica u izradi
najslozenijih strategija i programa povjerenih podrugdja.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.
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STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ| Stupanj uestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog

KOMUNIKACIJE SA tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
STRANKAMA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I pary ocg b <ojL eyuety & \ ) postupanja,
& odgovomost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
UTJECAJNA DONOSENJE . . .. . S
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
ODLUKA ; . o .
Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog odjela.

3. POMOCNIK PROCELNIKA I

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAK potreban za obavljanje pojedinog
posla
Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela. 20%
Izraduje prijedloge zakljucaka, odluka, ugovora i rjeSenja te sudjeluje u izradi planova i drugih 20%
razvojnih dokumenata u oblasti turizma i poljoprivrede.

Koordinira stru¢nim radom, unapreduje organizaciju, poslovanje i metodologiju rada iz podrucja 259
turizma, poljoprivrede i ruralnog razvoja. ’
Obavlja najslozenije poslove struéne pripreme certifikacije turistickih zona za ulaganja. 10%
Odgovoran je za kontrolu korisnika i namjensko koristenje sredstava. 10%
Sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih 10%
medunarodnih fondova. ’
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
5 Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske ili druge struke drustvenog usmjerenja, najmanje
POTREBNO STRUCNO pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i

ZNANJE komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom, polozen
drzavni strucni ispit.

Stupanj sloZzenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje

povjerenih poslova vise podrucja iz nadleznosti odjela, pruzanje potpore osobama na visSim

SLOZENOST POSLOVA rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, davanje smjemica u rjeSavanju

strateski vaznih zadaca, te posebno planiranje koordiniranje i davanje smjernica u izradi
najslozenijih strategija i programa povjerenih podrugja.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalrfostl kO_]’l' ukljucuje samo.stf.ilrvlost u'radu IfOJa} je ogranicena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TUELIMA I STUPANJ Stupanj uéestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog

KOMUNIKACIE SA tijela u svrhu pruZania savieta te prikupliania ili razmjene vaznih informacij
STRANKAMA jela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaz ormacija.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
Sgliﬁggijol\?fgggggg\? JTEI I odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
ODLUKA : . . .
Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog odjela.

1792



12. studenoga 2021. SLUZBENI _GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIE Broj 15

4. POMOCNIK PROCELNIKA II

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira i koordinira rad sluzbenika u Upravnom odjelu iz oblasti povjerenih poslova drzavne
uprave prema dogovoru s ¢elnikom tijela te rasporeduje poslove na sluzbenike, skrbi o zakonitom
i pravovremenom obavljanju poslova, obavlja nadzor nad radom podredenih sluzbenika, daje
upute za izvrSavanje odredenog posla, te osigurava uvjete za nesmetano obavljanje poslova.

20%

Donosi rjesenja iz djelokruga Upravnog odjela a koja se odnose na povjerene poslove drzavne

uprave. 30%

Sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim
objektima i za provodenje postupka razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata i
objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu te na obiteljskom
poljoprivrednom gospodarstvu.

10%

Sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu i kategoriju plovnih

objekata utvrdivanje minimalnih uvjeta luka nauti¢kog turizma koje se ne kategoriziraju. 10%

Sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje minimalnih tehnickih uvjeta i drugih propisanih
uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine, kao i utvrdivanje 10%
posebno propisanih uvjeta prostora (stambeni ili poslovni) za obavljanje djelatnosti dadilje.

Prati struénu literaturu i propise, daje stru¢ne upute za njihovu primjenu, te po potrebi,

0,
nadredenom sluzbeniku daje mi$ljenje o primjeni odredenih propisa. 10%

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili strucni specijalist ekonomske ili druge struke drustvenog usmjerenja, najmanje
“ pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
POTREBNOSTRUCNOZNANJE komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom, polozen
drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova (do dva podrucja iz nadleznosti odjela), pruzanje
SLOZENOST POSLOVA potpore osobama na visim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera,
davanje smjemica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, te posebno planiranje koordiniranje i
davanje smjernica u izradi najsloZenijih strategija i programa povjerenih podrugja.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
SAMOSTALNOST U RADU nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S

DRUGIM TIJELIMA I Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
STRANKAMA
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Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
STUPANJ ODGOVORNOSTI odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravinu odgovornost za
1 UTJECAJNA DONOSENJE rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
ODLUKA Za svoj rad odgovoran je proc¢elniku Upravnog odjela.

5. VISI SAVJETNIK I - ZA POMORSTVO

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje pitanja iz djelokruga Upravnog odjela. 20%
Izraduje elaborate, nacrte zakljucaka i druge stru¢ne materijale. 20%
Unapreduje organizaciju, poslovanje i metode rada iz podru¢ja dodjele koncesija na pomorsko 20%
dobro. ?
Obavlja poslove stru¢ne pripreme i izrade dokumenata za utvrdivanje granica pomorskog 10%
dobra. o
Pruza savjete 1 stru¢nu pomo¢ potencijalnim korisnicima pomorskog dobra. 10%
Sudjeluje u pripremi izrade planova i razvojnih dokumenata u oblasti pomorstva. 10%
Inicira 1 sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i o
. ; 5%
drugih medunarodnih fondova.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika odjela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje ¢etiri godine radnog iskustva na
ZNANJE odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog
SLOZENOST POSLOVA zastupan;a, Vode{lje upravnog pos't.upka i rjesavanje naJ'SIOZ?HIJI.h u{)ra\./.r}lh i ostal.l'h '

predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi najslozenijih strategija i
programa i/ili vodenje najslozenijih projekata.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni ngdzor te opce i specifi¢ne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANIJ | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

KOMUNIKACIJE SA pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stl:p;linj ordg?]\r/lorn;);ntl.kr(])]l ulituquke oidr%lozlo(;n(;std zatmarterljzgle rfﬁulr(seiz kc()ijlma :ll}zt’)emk
UTJECATNA DONOSENJE adi, pravilnu primjenu postupaka e;)(())d?uéa;aa e provedbu odluka iz odgovarajuéeg

ODLUKA Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog odjela.
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6. VISI SAVJETNIK I ZA PRAVNE POSLOVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
11. Visi upravni savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove koji obuhvacaju rjeSavanje u najslozenijim upravnim stvarima. 30%
Prati stanje u podruc¢ju nadleznosti odjela, osobito u pogledu izvrSavanja zakona i drugih 20%
propisa, uvjeta za izvrSavanje zakona i drugih propisa. ?
Predlaze potrebne mjere i obavlja slozenije poslove upravnog nadzora. 10%
Priprema nacrte propisa i akata. 10%
Obavlja odredene poslove u vezi s unapredivanjem organizacije rada u odjelu. 5%
Pokrece postupak prisilne naplate koristenja pomorskog dobra i koncesija na pomorskom dobru. 5%
Suraduje u izradi natje¢ajne dokumentacija za koncesije na pomorskom dobru. 5%
Sudjeluje pri sklapanju i raskidu ugovora i ostalih pravnih akata vezanih za pomorsko dobro. 5%
Vodi drugostupanjski upravni postupak i donosi drugostupanjska rjeSenja u upravnim stvarima iz 50
nadleznosti Upravnog odjela. ?
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO Magistar ili strucni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
ZNANJE odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog
SLOZENOST POSLOVA zastupanja, vodefl_]e upravnog pos.t.upka i rjesavanje naj.sloze.zmj{h ug)ra\./.r.nh i ostal.l.h .

predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi najsloZenijih strategija i
programa i/ili vodenje najsloZenijih projekata.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni n.adzor te opce 1 specifi¢ne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TUELIMA I STUPANIJ | Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

KOMUNIKACIJE SA pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
STRANKAMA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg

UTJECATNA DONOSENJE podrucja.
ODLUKA Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog odjela.
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7. VISI SAVJETNIK III- ZA UPRAVNE POSLOVE I GOSPODARSTVO

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
4.

11. Visi upravni savjetnik -

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u najslozenijim upravnim stvarima iz podrucja obrta, 0%
0

statusnih 1 ostalih promjena obrta, izdaje obrtnice, vodi obrtni registar i druge propisane evidencije.

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u najsloZenijim upravnim stvarima koje se odnose na

izdavanje odobrenja za obavljanje domace radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja. 20%

Izraduje nacrte rjeSenja o pravima pravnih osoba koje obavljaju obrt pojedinih vrsta djelatnosti iz
pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u najsloZenijim upravnim stvarima iz podrucja trgovine 20%
kao samostalne djelatnosti i trgovackih drustava. ‘

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima o ispunjavanju uvjeta za obavljanje
pogrebnicke djelatnosti, sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje minimalnih tehnickih uvjeta i 5%
drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine.

Sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje propisanih uvjeta prostora (stambeni ili poslovni) za

obavljanje djelatnosti dadilje. 10%
Vodi propisane o¢evidnike i druge evidencije, te izdaje potvrde i izvode iz istih. 5%
Stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podru¢ja gospodarstva, te nadredenim sluzbenicima predlaze 10%
nacine njihovog rjeSavanja. ‘
Daje upute, tumacenja i struéne savjete strankama, te priprema i izraduje izvjeséa iz podrucja o
gospodarstva. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i pomoc¢nika proc¢elnika nadleznog 50
za povjerene poslove drzavne uprave. 0
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO Magistar ili strucni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na

ZNANJE odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog

SLOZENOST POSLOVA zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni ngdzor te opce 1 specifi¢ne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANIJ | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

KOMUNIKACIJE SA pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
STRANKAMA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg

UTJECATNA DONOSENJE podrugja.
ODLUKA Za svoj rad odgovoran je proc¢elniku Upravnog odjela i pomoc¢niku procelnika nadleznom za

povjerene poslove drzavne uprave.
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8. SAVJETNIK II - ZA GOSPODARSTVO

broj izvrSitelja: 3|

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Upravni savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u sloZzenim upravnim stvarima iz podrucja obrta, statusnih i
ostalih promjena obrta, izdaje obrtnice, vodi obrtni registar i druge propisane evidencije. 20%

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u sloZenim upravnim stvarima koje se odnose na izdavanje
odobrenja za obavljanje domace radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja.
Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja o pravima pravnih osoba koje obavljaju obrt pojedinih
vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.
Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u slozenim upravnim stvarima iz podrucja trgovine kao
samostalne djelatnosti i trgovackih drustava.

0,
Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima o ispunjavanju uvjeta za obavljanje 30%
pogrebnicke djelatnosti.
Sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje minimalnih tehni¢kih uvjeta i drugih propisanih uvjeta za|
prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine.
Sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje propisanih uvjeta prostora (stambeni ili poslovni) za
obavljanje djelatnosti dadilje.

Struéno obraduje sloZenija pitanja iz podrucja gospodarstva, te nadredenim sluzbenicima predlaze 15%
nacine njihovog rjeSavanja. °
Vodi propisane o¢evidnike i druge evidencije, te izdaje potvrde i izvode iz istih. 10%
Daje upute, tumacenja i struéne savjete strankama, te priprema i izraduje izvjescéa iz podrucja 15%
gospodarstva. ’
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela i pomo¢nika 10%
0

proc¢elnika nadleznog za povjerene poslove drzavne uprave.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

5 Magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

3 Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga unutar upravnog tijela,
SLOZENOST POSLOVA rjeSavanje slozenih i drugih upravnih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢esc¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg

SAMOSTALNOST U RADU o
sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANI |Stupanj strué¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja i razmjene informacije.
STRANKAMA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog odjela i pomoc¢niku procelnika nadleznom za

povjerene poslove drzavne uprave.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA

1797



12. studenoga 2021. SLUZBENI _GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIE

Broj 15

9. SAVJETNIKII - ZA TURIZAM

broj izvrSitelja: 7|

Osnovni podaci o radnom mjestu

OPIS POSLOVAIZADATAKA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG|
1I. Upravni savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u slozenijim upravnim stvarima u podru¢ju ugostiteljstva,
turizma 1 obrtniStva, izraduje nacrte rjeSenja u postupku utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u
ugostiteljskim objektima, te razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata i objekata u kojima se
pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu.

20%

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjesenja u postupku utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta za vrstu|
i kategoriju objekata kojima se pruzaju ugostiteljske usluge na obiteljskom poljoprivrednom
gospodarstvu.

Izdaje odobrenja za pruzanje usluga turistickih vodi¢a i izdaje EU potvrde za turisticke vodice,
Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u sloZenim upravnim stvarima iz podrucja obrta, statusnih i
ostalih promjena obrta, izdaje obrtnice, vodi obrtni registar i druge propisane evidencije, te izdaje potvrde
iz istih.

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u sloZzenim upravnim stvarima izdavanja rjesenja o
razvrstavanju plovnih objekata.

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u sloZenim upravnim stvarima izdavanja rjeSenja o
razvrstavanju luka nautickog turizma koje se ne kategoriziraju.

Sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima i
za provodenje postupka razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata i objekata u kojima se
pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu i na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu,
sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu plovnih objekata i utvrdivanje
minimalnih uvjeta luka nauti¢kog turizma koje se ne kategoriziraju.

30%

Stru¢no obraduje slozenija pitanja iz podruéja turizma, te nadredenim sluzbenicima predlaze nacine
njihovog rjesavanja.

15%

Vodi propisane ocevidnike i druge evidencije, te izdaje potvrde i izvode iz istih.

10%

Daje upute, tumacenja i struéne savjete strankama, te priprema i izraduje izvjeséa iz podrucja
gospodarstva.

15%

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela i pomoénika
procelnika nadleznog za povjerene poslove drzavne uprave.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine

ZNANJE radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.
5 Stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga unutar upravnog tijela,
SLOZENOST POSLOVA rjeSavanje sloZenih i drugih upravnih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nazor
rukovodeceg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esci nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

KOMUNIKACIJE SA prikupljanja i razmjene informacije.
STRANKAMA
STUPAN] ODGOVORNOSTI I StupanJ. odgoyornost.l k.OJI ukljucuje odgovomost za materijalne resurse s kf)]}ma sluzbenik
& radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka.
UTJECAJNADONOSENJE . ; o L g o N
ODLUKA Za svoj rad odgovoran je proc¢elniku Upravnog odjela i pomoéniku procelnika nadleznom za

povjerene poslove drzavne uprave.
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10. SAVJETNIKII - ZA GOSPODARSTVO I TURIZAM

broj izvrSitelja: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG]

1I. Upravni savjetnik 4.
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
OPIS POSLOVAIZADATAKA obavljanje pojedinog

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u sloZzenim upravnim stvarima iz podruéja turizma,
gospodarstva, obrta, statusnih i ostalih promjena obrta, izdaje obrtnice, vodi obrtni registar i druge
propisane evidencije, na razini izdvojenog mjesta Upravnog odjela.

20%

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u slozenim upravnim stvarima u podrucju ugostiteljstva,
turizma i obrtniStva, izraduje nacrte rjeSenja u postupku utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u
ugostiteljskim objektima, te razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata i objekata u kojima se
pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu.
Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u postupku utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta za vrstu|
i kategoriju objekata kojima se pruzaju ugostiteljske usluge na obiteljskom poljoprivrednom
gospodarstvu.
Izdaje odobrenja za pruZanje usluga turisti¢kih vodica i izdaje EU potvrde za turisti¢ke vodice,
Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u sloZenim upravnim stvarima iz podrucja obrta, statusnih i
ostalih promjena obrta, izdaje obrtnice, vodi obrtni registar i druge propisane evidencije, te izdaje potvrde
iz istih.
Vodi postupak i izraduje prijedloge rjesenja u slozenim upravnim stvarima izdavanja rjeSenja o
razvrstavanju plovnih objekata.
Vodi postupak i izraduje prijedloge rjesenja u slozenim upravnim stvarima izdavanja rjeSenja o
razvrstavanju luka nautickog turizma koje se ne kategoriziraju.

Sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima i
za provodenje postupka razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata i objekata u kojima se
pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu i na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu,
sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu plovnih objekata i utvrdivanje
minimalnih uvjeta luka nauti¢kog turizma koje se ne kategoriziraju.
Vodi postupak i izraduje prijedloge rjesenja u sloZenim upravnim stvarima koje se odnose na izdavanje
odobrenja za obavljanje domade radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja.
Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja o pravima pravnih osoba koje obavljaju obrt pojedinih vrsta

djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.

Izraduje nacrte rjesenja u slozenim upravnim stvarima iz podru¢ja trgovine kao samostalne djelatnosti i

trgovackih drustava.

Izraduje nacrte rjeSenja u upravnim stvarima o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti.

Sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje minimalnih tehnickih uvjeta i drugih propisanih uvjeta za
prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine.

Sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje propisanih uvjeta prostora (stambeni ili poslovni) za

obavljanje djelatnosti dadilje.

30%

Stru¢no obraduje slozenija pitanja iz podrudja turizma, te nadredenim sluzbenicima predlaze nacine 15%
njihovog rjesavanja. ’

Vodi propisane ocevidnike i druge evidencije, te izdaje potvrde i izvode iz istih. 10%

Daje upute, tumacenja i stru¢ne savjete strankama, te priprema i izraduje izvjescéa iz podrucja 15%
gospodarstva. ’

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela i pomo¢nika 10%
proc¢elnika nadleznog za povjerene poslove drzavne uprave. ’

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Mag.lstar.struke ili strucni specijalist pravne .111 ekonomske ili b1?tehn1?ke gtrukej najmanje
ZNANJE tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.
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Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga unutar opravnog tijela,
rjesavanje stozenih i drugih upravnih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nazor
rukovodeceg sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj samostalnosti koji vkljucuje ceséi nadror te opce i specilicne upute rukovodedeg

SAMOSTALNOST U RADU sluzbenika.

STUPANI SURADNJE S
DRUGIM THUELIMA I STUPAN]
KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakle unutar 1 izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja i razmjene informacije.

STUPANI ODGOVORNOSTI 1 hlup:m_l. odgm"urnusl_l k_u_u uk I_F ucuje Ud.gu\funmsl #a 111:l.tcrlyalnl: resurse s ko ima sluzbenik

3 & E e radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka,
UTIECAINADONOSENIE [, " i £ P 2] oot s 3

ODIUKA Za svoj rad odgovoran je procelniku Upravnog odjela 1 pomocéniku procelnika nadleznom za

: povjerene poslove drzavne uprave.

11. VISI STRUCNI SURADNIK 1 - ZA GOSPODARSTVO 1 POMORSTVO

broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATFEGORIIA POTKATEGORIIA RAZINA

I1. Visi stru¢mi suradnik -

KLASIFIKACHSKI RANG
6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA T ZADATAKA

Proucava i strucno obraduje slozena pitanja i probleme iz djelokruga gospodarstva i pomorstva

o . . . o e T 25%
te sudjeluje u izradi odgovarajuéih prijedloga akata, >
Obavlja struéne i administrativne poslove u svezi dodjele koncesija na pomorskom dobru, 30%
Obavlja flinancijske 1 analiticko — planske poslove iz oblasti pomorstva. 15%
Tzraduje odgovarajuéu dokumentaciju te suraduje u pripremanju planova upotrebe pomorskog 10%
i
dobra, .
Obavlja poslove obracuna kamata za ovlastenike koncesija. 10%
Provodi upravni postupak u upravui:?j :st\'ari na}p}atc ngkngu?c 7 upotrebu pomorskog dobra koju %
pladaju viasnici brodica 1 jahti.
Obavlja i druge poslove iz syog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela, 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijn radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Magistar ili struém specijalist pomorske, prometne 1l ekonomske struke, najmanje jedna
INANIE

godina radnog iskustva na adgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar
SLOYENOST POSLOVA upravnog l.l_}f.'lH... koji ‘ukl_!ucuﬂ: Izru.du. sllt.m:n i 3‘111‘ pri _]{:d](lg.ﬂ rjedfenja. udm).:ino rjeSenija i
drugih struénih akata iz vise upravaih i/ili struénib podruéja te poslove kaji se odnose na
primjenu novih koncepala 1 projekata.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje (‘:ljmfhm}je_ 11fwslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.
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STUPANI SURADNIE S
DRUGIM TIIELIMA T STUPANI
KOMUNIKACLIE SA
STRANKAMA

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih uvnotarmjih
ustrojstvenih jediniea te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela v svrhu prikupljanja
1li rizmjene informacija.

STUPANI ODGOVORNOSTIT | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

UTJECAJNA DONOSEN)E radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA Za svo] rad odgovoran je procelniku Upravnog odjela.

12. VISI STRUCNI SURADNIK I - ZA POSLOVE VEZANE UZ UPRAVLJIANJE EU PROJEKTOM
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
RATEGORIIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACUSEL RANG

11, Vi&i strucni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

“Obavlja strucne i/ili financijske, i/ili administrativne, i/li poslove promacije i prezentacije EUT |

ia
projekia odnosno druge poslove u svezi upravljanja i provodenja EU projekia. S
Priprema 1/ili izduje odgovarajuée akte vili izraduje odgovarajuéa 1zviesca za EU projekl. 30%
Proucava i struéno vbraduje slozenija pitanja vezana uz EU projekt koji se fmancira 1z fondova ili 15%
programa ELI za vrijeme ngovorenog trajanja projekia. W

Obavlja druge poslove u svezi upravljanja i provadenja E1 projekta kao i poslave pa nalogn
3%

upravitelja projekta i/ili pro¢elnika Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili strucni specijalist prirodne, biofehnicke, tehnicke, ekonomske, pravne ili druge
drugtvenc struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni strucni ispit,

POTRERNO STRUCNO
ZNANIJE

i Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar
SLOZENOST POSLOVA upravnog tijela, koji ukljutuju izradu sloZenijily prijedloga odgovarajucih akata te poslove
koji se odnose na primjeni novih koneepata i projekata.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor 1 upute

) Ay ’
SAMOSTALNOST U RADU Y s st satbeniiby

STUPAN] SURADNILE § Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
DRUGIM THELIMA I STUPANI|  ustrojstvenih jedinica, komunikaciju s &lanovima projekinog tima, i/ili s dionicima EU
KOMUNIKACIIE SA projekta te s ostalim partnerima EU projekta, kao 1 povremenu komunikaciju izvan tjela
STRANKAMA Zupanije u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANI ODGOVORNOSTL L | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTIECAI NA DONOSENJE radi, le pravilnu primjenu utvrdenih postupaka 1 metoda rada.
QODLLUKA
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13. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

1I. Samostalni upravni referent -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

'Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima u podrucju ugostiteljstva, turizma i
obrtnistva.

20%

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima iz podruéja obrta, statusnih i
ostalih promjena obrta, izdaje obrtnice, vodi obrtni registar i druge propisane evidencije.
Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima koje se odnose na izdavanje
odobrenja za obavljanje domacde radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja.

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja o pravima pravnih osoba koje obavljaju obrt pojedinih
vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima iz podrucja trgovine kao
samostalne djelatnosti i trgovackih drustava.

20%

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja o pravu na obavljanje poslova javnog komisionara
Hrvatskoj gospodarskoj komori za pojedinu javnu komisionu prodavaonicu odnosno javnom
komisionaru te obavlja nadzor nad radom javnih komisionara.

20%

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u postupku utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta za
vrstu i kategoriju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge na obiteljskom poljoprivrednom
gospodarstvu.

Izdaje odobrenja za pruzanje usluga turisti¢kih vodica i izdaje EU potvrde za turisticke vodice,
Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima izdavanja rjeSenja o razvrstavanju
plovnih objekata.

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima izdavanja rjeSenja o razvrstavanju

luka nautickog turizma koje se ne kategoriziraju.

Sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim
objektima i za provodenje postupka razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih objekata i objekata
u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu i na obiteljskom poljoprivrednom
gospodarstvu.

Sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu plovnih objekata i
utvrdivanje minimalnih uvjeta luka nauti¢kog turizma koje se ne kategoriziraju.

20%

Daje upute, tumacenja i struéne savjete strankama, te priprema i izraduje izvjesca iz podrucja
gospodarstva.

10%

Vodi propisane o¢evidnike i druge evidencije, te izdaje potvrde i izvode iz istih.

5%

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Magistar ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
ZNANJE iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

5 Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZzenije upravne i stru¢ne poslove unutar
SLOZENOST POSLOVA upravnog tijela, koji ukljucuju povremenu (u manjoj mjeri) izradu prijedloga rjesenja,
odnosno rjesenja i drugih stru¢nih akata.

1802



12. studenoga 2021.

SLUZBENI _GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIE

Broj 15

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalposti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute:
nadredenog sluzbenika.

STUPANI SURADNIT 8
DRUGIM THELIMA I STUPAN)
KOMUNIKACIIE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

STUPAN] ODGOVORNOSTI |
UTIECAINA DONOSENIE

Stupanj oedgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
Za svo rad odgovoran je procelniku Upravnog odjelia i pomocéniku procelnika nadleznom za

ODLUKA povjerene poslove drzavne uprave.
14. STRUCNI SURADNIK 11
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIIA RAZINA KLASIFIKACLISKI RANG
. Struéni suradnik 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVA I ZADATARA

Priblizan postotak vremena
potreban za ohavljanje
pojedinog posla

Obavlja administrativne i manje slozene struéne poslove iz djelokruga gospodarsiva i pomorstva,

a dio kojih se odnosi na primjenu novih koneepata i projekata vezanih za nova programska 15%
aplikativna rjesenja.

Obavlja manje sloZene poslove priprema prijedloga akaia te suraduje u pripremanju planova uporabe L0%

pumorskog dobra. 2

Obavlja manje slozene poslove u svezi odobravanja i evidencije koncesiju na pomorskom dobru. vodi 40%

Upisnik koncesija i Registar koncesija. 2

Tzraduje odgovarajucu dokumentaciju, 5%

Obavlja poslove organizacijske pripreme rada i izrade zapisnika. 3%

Provodi aktivnosti na projektima u okviru Upravnog odjela prema uputama nadredenih sluzbenika. 15%

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnib mjerila za Klasilikaciju radnili mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANIE

Sveucilisni ili steuéni prvostupnik ckonomske ili druge drustvene struke. pomorske ili
prometne struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen
drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograniéenim brajem medusobno
poveznih razlicitih zadaca u Eijem rjeSavanju se primjenjuje ograniéeni broj propisanih
postupaka. utvrdenih metoda rada il struénih tehnika.

Manje slozeni poslovi odnose se iskljucivo na primjenu novih koncepata i projekata vezanih za
nova programska aplikativna rjesenja.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograniéen povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.
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STUPANI SURADNIE §
DRUGIM THELIMA I STUPANI
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakle unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upraynog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANI ODGOVORNOSTT I

Stupan) odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

WIIEL A{)T)? BEE OSENIE radi, te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
15. VISI REFERENT 11
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIIA POTKATEGORIIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG|
I11. Upravni — struéni visi 9.
referent

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

OPISPOSLOVATZADATAKA

Obavlja manje sloZene struéne poslove za potrebe Upravnog odjela. 20%
Izraduje potrebnu dokumentaciju (akte i izvjeséa), sudjeluje u pripremi planova i akata koje donosi N

Upravni odjel. 20%

Obavlja odgovarajuée struéne 1 tehnicke poslove Upravnog odjela (prijepis. vodenje ofevidnika i shicno). 30%
Sudjeluje u vodenju elektronickog uredskog poslovanja (izraduje izvjeiéa na temelju uvida u dijelove

aplikacije Upravnog odjcla). 20%

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela 1 pomoénika 10%

g

procelnika nadleZznog za pavjerene poslove drzavne uprave,

POTREBNO STRUCNO
ZNANIE

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijn radnih mjesta

Svencilisni ili strucni prvostupnik ckonomske, turistiCke ili druge drustvene, upravae ili
prometne struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove, izradu jednostaynijih prijedloga
rjcsenja i struénih akata.
Izricito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada ili struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADLI

Stupanj samostalnosti koji je vgranicen povremenim nadzorom 1 uputama od strane
nadredenog sluzhenika.

STUPANI SURADNIE S
DRUGIM THELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACHTE SA
STRANKAMA

Stupanj strucne komunikacije koji nkljuc¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTL I
UTIECAINADONOSENIE
ODLUKA

Stupanj edgovornosti koji ukljncuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, t¢ pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
Za svoj rad odgovoran je procelniku Upravnog odjela i pomocniku procelnika nadleznom za

povjerene poslove drzavne uprave,
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16. VISI UPRAVNI REFERENT II - ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORLIA POTKATEGORIIA RAZINA KLASIFIKACHSKI RANG
1. Upravni - struéni visi - 0.
referent

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVATZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog

Vodi postupak i izraduje jednostavnije prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima o podrucju ugostiteljstva,

turizma 1 obrinistva. 20%

Vadi postupak i izraduje jednostavnije prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima koje se odnose na
izdavanje odobrenja #a obavljanje domace radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja.
Vodi postupak i i:zra‘dtfjc jcdn{:s.lavnijc p.r!jcdlﬂg? rj:cﬁcuja 0 pr‘a\'itnu pravnih' osoba ?(ojc obavljaju obrt 20%
pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlaStenim obrtima. =
Vodi postupak i izraduje jednostavnije prijedloge rjesenja u upravnim stvarima iz podruéja trgovine kao
samostalne djelatnosti i trgovackih drustava.
Vodi postupak 1 izraduje jednostavnije prijedloge rjedenja o pravu na obavljanje poslova javnog
komisionara Hrvatskoj gospodarskoj komori za pojedinu javou komisionu prodavaonicu odnosno javnom 30%
komisionaru te obavlja nadzor nad radom javnih komisionara.

Izraduje nacrte rjeSenja u postupku utvedivanja propisanih minimalnih uvjeta za vrstu i kategoriju 20
ohjekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge na ohiteljskom poljoprivrednom gospodarstvin =

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela i pomoénika 10%
procelnika nadleZznog za povjerene poslove drzavne uprave. 3

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Sveucilisni ili struéni prvostupnik ckonomske, turisticke ili druge drustvene, upravne ili
POTREBNO STRUCNO prometne struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
ZNANIJE drzavni struni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, izradu jednostavnijih prijedloga
SLOZENOST POSLOVA ; Lo ot SEERRALSMERh SO0y ;

Izricito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih posiupaka,
metoda rada i1li struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji je ograniCen povremenim nadzorom i uputama od strane
SAMOSTALNOST U1 RADU nadredenog sluzhenika.

STUPANI SURADNIE §
DRUGIM TUELIMA T STUPANI [ Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i

KOMUNIKACHT SA izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
STRANKAMA
STUPANI ODGOVORNOSTI | Stupanj odgov_urnusu k_o‘u ukJ:|u:.:-u,|c odgovornost za mmcrualn_c resursc s km}ma sluzbenik
" : £ rincipucrs radi, te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i struenih tehnika.
UTIECAINADONOSENIE [, . s e SN A e PR o, ]
0D UKA Za svoj rad odgovoran je proce ln_:ku Upravnog odjela i pomoéniku proelnika nadleznom za
) povijerene poslove drzavne uprave,
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17. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

111.

Referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

odnose na turizam i poduzetni$tvo.

OPISPOSLOVAIZADATAKA S
pojedinog posla
Obavlja poslove u svezi s prijmom stranaka i telefonskih poruka. 30%
Vodi urudzbeni zapisnik povjerljivih akata. 25%
Otprema i ¢uva akte prema stupnjevima tajnosti. 15%
Obavlja poslove prijepisa i drugih potrebnih uredskih poslova. 15%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela te one koji se 15%
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje

ZNANJE jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.
SLOZENOST POSLOVA Stupanj SlOZ'eII.OS'[l koji gkljucu]e ]eQnostavne iuglavnom rutlns.ke p?slhove kOJl zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII  |Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENJE radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA Za svoj rad odgovoran je proc¢elniku Upravnog odjela.
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i po-
dru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novi-
ne, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), ¢lanka 24.
stavka 3. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upra-
vnih tijela Dubrovacko-neretvanske zupanije (Slu-
Zbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
broj 10/21), na prijedlog procelnice Upravnog
odjela za prostorno uredenje i gradnju Dubrova-
¢ko-neretvanske Zupanije, te nakon savjetovanja sa
sindikatom, Zupan Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
prostorno uredenje i gradnju

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustro-
jstvo Upravnog odjela za prostorno uredenje i
gradnju Dubrovacko-neretvanske zupanije (u da-
linjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi po-
slova radnih mjesta sluzbenika i namjeStenika sa
strunim i drugim uvjetima potrebnim za njihovo
obavljanje, njihove ovlasti i odgovornosti, pla-
niranje rada, te druga pitanja od znacaja za rad
Upravnog odjela koja nisu uredena Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Dubrova-
¢ko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubro-
vacko-neretvanske Zupanije, broj 10/21.-u daljnjem
tekstu: Odluka) i drugim odlukama.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a
koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju
na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se upravni, stru-
¢ni i drugi poslovi odredeni Zakonom o lokalnoj

i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05.,
109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13,,

137/15., 123/17. i 98/19.), clankom 10. Odluke,
posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupstine i Zupana.

Poslove Upravnog odjela obavljaju sluzbenici
prema popisu radnih mjesta, opisu poslova, broju
izvrSitelja i stru¢nim uvjetima za obavljanje poslo-
va (sistematizacija radnih mjesta) koji se nalazi u
privitku ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

Radna mjesta sadrze uvjete propisane Ure-
dbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj  (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 74/10. i 125/14., u daljnjem tekstu:
Uredba) dopunjene dodatnim posebnim uvjetima
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potrebnim za obavljanje poslova pojedinih radnih
mjesta.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

U skladu sa clankom 14. Odluke, za obavlja-
nje poslova iz djelokruga Upravnog odjela, izvan
sjediSta Odjela, osnivaju se ispostave kao unuta-
rnje ustrojstvene jedinice Odjela.

Clanak 4.

Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i na-
dleznosti obavlja u sjedistu u Dubrovniku za po-
dru¢je opéina Zupa dubrovacka, Dubrovacko pri-
morje i Mljet.

Izvan sjediSta odjela poslovi se obavljaju u:

1. Ispostavi u Grudi za podrucje Opdine
Konavle,
Ispostavi u Korculi za podrucje grada
Korcule i opéina Orebi¢, Trpanj i
Lumbarda,
Ispostavi u Veloj Luci za podrucje
opéina Vela Luka, Smokvica, Blato i
Lastovo,
. Ispostavi u Metkoviéu za podrucje
gradova Metkovi¢ i Opuzen, opéina Kula
Norinska, Slivno, Pojezerje i Zazablje,
Ispostavi u Plo¢ama za podrucje grada
Ploca, te opéina Ston i Janjina.

2.

Uvazavajuéi potrebe i prioritete sluzbe pro-
Celnik moze odrediti da se poslovi koji se po
stavku 1. ovog clanka obavljaju u odredenoj ispo-
stavi obavljaju i u drugoj ispostavi i/ili u sjediStu.

III. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA
RADNA MJESTA

Clanak 5.

Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu i/ili
rasporeden na upraZnjeno radno mjesto na nacin
propisan Zakonom o sluzbenicima i namjeSteni-
cima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samo-
upravi (Narodne novine, broj 86/08., 61/11., 4/18.
i 112/19. - u daljnjem tekstu: Zakon) ako ispu-
njava opée uvjete za prijam u sluZzbu propisane
Zakonom te posebne uvjete za raspored na ra-
dno mjesto propisane Zakonom, Uredbom i ovim
Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjet za raspored na sva
radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni stru-
¢ni ispit.

Osoba bez polozenog drZavnog struc¢nog ispita
moze biti rasporedena pod pretpostavkama propi-
sanima zakonom. Obveza probnog rada utvrduje
se u skladu sa Zakonom.

Clanak 6.

Raspored na radno mjesto provodi se u skla-
du sa Zakonom.
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Javni natjeaj za popunu radnog mjesta na
neodredeno vrijeme raspisuje procelnik sukladno
planu prijama u sluZzbu, uz prethodnu suglasnost
Zupana.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno
vrijeme raspisuje procelnik uz prethodnu sugla-
snost Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natje¢aja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u upravni odjel
nadlezan za kadrovske poslove, koje obavlja stru-
¢ne i administrativne poslove za potrebe upravnih
tijela.

Uz odluku iz stavka 4. ovog c¢lanka, procelnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju po-
vjerenstva za provedbu natjeCaja odnosno oglasa,
sadrzaj pisanog testiranja i podrucje provjere
kandidata, pravne i druge izvore za pripremanje
kandidata za tu provjeru.

IV. UPRAVLJANJE U SLUZBI I
INFORMIRANJE JAVNOSTI

Clanak 7.

Upravnim odjelom upravlja procelnik, kako je
to odredeno clancima 16. i 17. Odluke.

Zupan ¢e pisano ovlastiti jednog od sluzbe-
nika Upravnog odjela, da wuz svoje poslove,
privriemeno obavlja i poslove procelnika u sljede-
¢im slucajevima:

1) uslijed odsutnosti procelnika Upravnog

odje- la dulje od 30 radnih dana,

2) kada radno mjesto procelnika nije
popunjeno, do zavrSetka postupka
imenovanja procelnika na temelju javnog
natjecaja.

Da bi sluzbenik iz stavka 2. ovog c¢lanka mo-
gao biti ovlaSten za privremeno obavljanje po-
slova procelnika, mora ispunjavati uvjete za pro-
¢elnika propisane ovim Pravilnikom.

U skladu s clankom 16. Odluke Ispostavom
Odjela upravlja voditelj ispostave koji ostvaruje
sva prava i obveze koja su zakonima i aktima
Zupanije utvrdena za voditelja odsjeka.

Za zakonitost 1 ucinkovitost rada
voditelj odgovara procelniku.

U slucaju upraZznjenosti radnog mjesta vodi-
telja ispostave ili odsutnosti voditelja ispostave,
ispostavom upravlja procelnik Upravnog odjela.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, pro-
celnik upravnog odjela, odnosno voditelj ispo-
stave, rasporeduje obavljanje poslova radnog mje-
sta medu sluZbenicima rasporedenim na to radno
mjesto, uzevSsi u obzir trenutne potrebe i pri-
oritete sluzbe.

ispostave

1808

Clanak 8.

Procelnici  upravnih  tijela, wuz odobrenje
Zupana, mogu obavjeStavati javnost o poslovima
odnosno pitanjima iz djelokruga upravnog tijela
na ¢ijem su Celu.

Voditelji ispostava mogu davati podatke i oba-
vijesti o pitanjima iz njihovog djelokruga  uz
odobrenje procelnice koja je duzna pribaviti su-
glasnost Zupana.

V. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 9.

U upravnom odjelu se, polaze¢i od njegova
djelokruga i nadleznosti, organizira i planira oba-
vljanje poslova.

Godisnji plan rada sadrzi opéi prikaz poslova
u odnosnoj godini, a posebice potrebu izrade na-
crta propisa, neposredne provedbe zakona i dru-
gih propisa, te pradenja stanja iz djelokruga
Upravnog odjela.

Godisnji plan rada utvrduje Zupan na prije-
dlog procelnika Upravnog odjela.

Prijedlog godiSnjega plana rada utvrduje se
najkasnije 20 dana prije isteka roka za podno-
Senje zahtjeva za osiguranje sredstava za iduéu
proracunsku godinu, a donosi se najkasnije do
kraja tekuce godine za iduéu godinu.

VL. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.

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

SluZbenik ovlaSten za rjeSavanje u upravnim
stvarima ovlaSten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik odsutan ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, a u opisu poslova
mu je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnoj stvari, za vodenje postupka i rjeSavanje
upravne stvari nadlezan je procelnik Upravnog
odjela odnosno sluzbenik Upravnog odjela koje-
mu je u opisu poslova vodenje drugih upravnog
postupka ili rjeSavanje o drugim upravnim stva-
rima, a kojeg procelnik posebno na to ovlasti.

Procelnik Upravnog odjela odnosno posebno
ovlasteni sluzbenik nadleZan je za vodenje i
rjeSavanje upravnog postupka i u slucaju kada ra-
dno mjesto nije popunjeno.

Ako nadleZznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari
nadleZan je procelnik Upravnog odjela odnosno
posebno ovlasteni sluzbenik.
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VII. PRAVA 1 OBVEZE SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clanak 11.

SluZzbenici imaju prava i obveze utvrdene Za-
konom, drugim propisima, aktima Zupanijske
skupstine i Zupana.

Sluzbenici su obvezni poslove obavljati pra-
vodobno i kvalitetno sukladno zakonima i drugim
propisima, opéim aktima Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, pravilima struke i uputama procelnika
Upravnog odjela i voditelja unutarnje ustrojstvene
jedinice.

Pravo je i duznost sluzbenika i namjeStenika
da iskazuju potrebnu inicijativu u radu, da daju
svoja miSljenja i prijedloge, a za svoj rad odgo-
vorni su u skladu sa Zakonom, drugim propisima
i opéim aktima.

VIII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 12.

Osim lakih povreda sluZzbene duznosti propi-
sanih Zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
su i

- neizvrSavanje naputaka za rad koje propise
Celnik tijela i nadredeni sluzbenik;

- nedoli¢no ponaSanje i nekorektan odnos
prema celniku, nadredenim sluzbenicima i
sluzbenicima i namjeStenicima;

- odbijanje pruzanja strune pomoci
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluZbenicima;

- svako postupanje sluZzbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom sluzbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;

- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

- evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s
posla za druge sluzbenike i namjeStenike;

- kaSnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duzi od 5
radnih sati.

IX. RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA

Clanak 13.

Raspored radnog vremena i vrijeme za rad sa
strankama te druga srodna pitanja odreduju se
posebnom odlukom Zupana.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

U skladu s ovim Pravilnikom donijet ¢e se
rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sluzbenika i
namjeStenika u rokovima i na nacin propisan Za-
konom.

1809

Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upra-
vnog odjela za prostorno uredenje i gradnju Du-
brovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik
Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 6/20.).

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u SluZzbenom glasniku Dubrovacko-
neretvanske Zupanije.

KLASA: 023-05/21-02/07
URBROJ: 2117/1-01-21-10
Dubrovnik, 12. studenoga 2021.

Zupan
Nikola Dobroslavi¢, prof., v.r.



12. studenoga 2021. SLUZBENI _GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIE Broj 15

SISTEMATIZACIJA RADNIH MIJESTA U UPRAVNOM ODJELU ZA

PROSTORNO UREDENIJE | GRADNJU

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

L Glavni rukovoditelj —

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

Predstavlja Odjel i upravlja njegovim radom sukladno utvrdenom programu i planu poslova i
zadataka Upravnog odjela, kao i sukladno utvrdenom planu i politici Zupanije.

U navedenu svrhu predlaze osiguranje potrebnih sredstava za obavljanje poslova Odjela, izraduje
prijedlog programa i plana rada Odjela. Izraduje odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti
Odjela. Sastavlja stru¢na izvjesca te izvje$ca o radu. U okviru planiranja i organiziranja,
rasporeduje poslove.

30%

U okviru usmjeravanja i uskladivanja poslova iz djelokruga Odjela daje upute sluzbenicima
rasporedenim u Odjelu za izvrSavanje odredenog posla. Nadzire i prati obavljanje poslova, brine o
pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova, osigurava uvjete za izvr§avanje planiranih poslova i

zadataka iz djelokruga Odjela, uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica Odjela.
Predlaze donosenje odluka iz djelokruga Odjela.
Brine o stru¢nom osposobljavanju i usavr$avanju sluzbenika.

35%

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi odnosno
rjeSava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.

20%

Vodi postupke izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na zupanijskoj

razini, te izdaje prijedloge, mi§ljenja ili suglasnosti u postpcima izrade prostornih planova lokalne
odnosno drzavne razine.

10%

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim op¢im aktima kao i poslove po naloguj

Zupana.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist arhitekture, gradevine, prava, najmanje pet godina radnog

POTREBNO STRUCNO ZNANJE |iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje

povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjesavanje strateskih zadaca.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim

SAMOSTALNOST U RADU struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku

upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM

TUELIMA I STUPANJ Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

programa upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za

STUPANJ ODGOVORNOSTI I zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi

UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA
njenu provedbu.

stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i

2. VISI SAVJETNIK I

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi savjetnik -

4.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Samostalno vodi odnosno rjeSava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 70%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
Zupanijskoj razini, te u postupcima i pripremi prijedloga, misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade o
. N . A S 10%
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine, sudjeluje u izradi najslozenijih strategija i
programa i/ili vodenju najsloZenijih projekata.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u 10%
izradi izvies¢a o radu Odjela. ’
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim op¢im aktima kao i poslove po nalogul 10%
(V]

procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist arhitekture ili gradevinske struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta

SLOZENOST POSLOVA . L - . e i e
iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi najslozenijih strategija i programa i/ili
vodenje najslozenijih projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeéeg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

tupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTIT
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

3. VISI SAVJETNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog

posla

Samostalno vodi odnosno rjeSava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 70%

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
zupanijskoj razini, te u postupcima i pripremi prijedloga, misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 10°
. . . A >, T, . %
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine, sudjeluje u izradi najsloZenijih strategija i
programa i/ili vodenju najsloZenijih projekata.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u 10%
0

izradi izvje$ca o radu Odjela.
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Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima kao i poslove po nalogy|
procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist arhitekture ili gradevinske struke, najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta

SLOZENOST POSLOVA . o . ; AN i ey
iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi najslozenijih strategija i programa i/ili
vodenje najslozenijih projekata.

SAMOSTALNOST U RADU .
sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es$éi nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeéeg

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

TIELIMA I STUPANI Stupanj stru¢ne komunlkacuq kop.uk!]u.cgje kor}taktg unutar 1 izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

4. VISI SAVJETNIK II

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

Samostalno vodi odnosno rjeSava najsloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.
Obavlja stru¢ne i administrativno tehnicke poslove za potrebe Procjeniteljskog povjerenstva
Dubrovacko-neretvanske Zupanije i trziSta nekretnina, odnosno ostale poslove vezano uz
procjenu vrijednosti nekretnina, te poslove vezane za financije Odjela temeljem Zakona o
proracunu, Zakona o fiskalnoj odgovornosti te drugih zakona i podzakonskih akata te internih
akata Zupanije.

80%

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na

prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade

10%

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u
izradi izvjesca o radu Odjela.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika, odnosno nadredenog sluzbenika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Magistar ili struéni specijalist prava, najmanje tl;l goshne rvad.n‘ogvlskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog
. zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjesavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
SLOZENOST POSLOVA nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi sloZenih strategija i programa i/ili vodenje
slozenih projekata.

SAMOSTALNOST U RADU . .
sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg
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STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakt unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECATNA DONOSENJE ODLUKA .-
podrucja.

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

5. VISI STRUCNI SURADNIK I

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. Visi strucni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla
0,
Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u sloZenijim 80%
upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela.

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%

Zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u 5%
izradi izvjesca o radu Odjela.
5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist arhitekture ili gradevinske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struc¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar, koji uklju¢uju

SLOZENOST POSLOVA izradu slozenijih prijedloga rjesenja, odnosno rjesenja drugih stru¢nih akata iz vi$e upravnih i/ili
struénih podruéja te poslove koji se odnose na primjenu novih koncepata i projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

6. VISI STRUCNI SURADNIK 1

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I.

Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Samostalno vodi odnosno rjeSava slozene upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.
Obavlja stru¢ne i administrativno tehnicke poslove za potrebe Procjeniteljskog povjerenstva
Dubrovacko-neretvanske zupanije i trzi§ta nekretnina, odnosno ostale poslove vezano uz 70%
procjenu vrijednosti nekretnina.
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
Zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 10%
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u 10%
izradi izvjesca o radu Odjela. °
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist prava, uprave, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar, koji ukljucuju

SLOZENOST POSLOVA izradu slozenijih rijedloga rjeSenja, odnosno rjeSenja drugih stru¢nih akata iz vise upravnih 1/ili
struénih podrucja te poslove koji se odnose na primjenu novih koncepata i projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA informacija.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

7. STRUCNI SURADNIK III

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

I11. Stru¢ni suradnik -

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

Uz povremeni nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika, a uz sudjelovanje sluzbenika s
visokom ili viSom struénom spremom arhitektonske ili gradevinske struke, vodi postupak
izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, potvrda
parcelacijskog elaborata, potvrda etaznog vlasni$tva i uporabnih dozvola za posebne vrste
gradevina, te izraduje nacrte navedenih akata.

70%

Obavlja manje slozene, medusobno povezane poslove i zadatke u tijeku postupka, sudjeluje u
upravnim i neupravnim postupcima provodenja dokumenata prostornog uredenja i gradnje i
izdavanja akata za gradnju.

Sudjeluje u radu povjerenstva za tehni¢ki prijem infrastrukturnih gradevina, sudjeluje u obavljanju
ocevida i o utvrdenom stanju izraduje zapisnike.

20%
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Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjesca i drugih
odgovarajuéih akata iz djelokruga rada Odjela.

5%

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE Sveucilisni ili struéni prvosFu;’)'mk ekonqmske stru}(e, najmanje tri vqulne. radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
poveznih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograniceni broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika, te izradu manje slozenih prijedloga

SLOZENOST POSLOVA
rjeSenja odnosno rjesenja i drugih strucnih akata.
Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
SAMOSTALNOST U RADU sluzbenika.

TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i
izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

8. STRUCNI SURADNIK III

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

Uz povremeni nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika, a uz sudjelovanje sluzbenika s
visokom ili viSom stru¢nom spremom arhitektonske ili gradevinske struke, vodi postupak
izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, potvrda
parcelacijskog elaborata, potvrda etaznog vlasnistva i uporabnih dozvola za posebne vrste
gradevina, te izraduje nacrte navedenih akata.

70%

Obavlja manje slozene, medusobno povezane poslove i zadatke u tijeku ostalih upravnih i
neupravnih postupaka provodenja dokumenata prostornog uredenja i izdavanja akata za gradnju.

20%

Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjeséa i drugih
odgovarajucih akata iz djelokruga rada Odjela.

5%

5%

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE Sveucilisni ili struéni per)SFl.lpnlk pravne struke: najmvanje'trl govdl.n.e r?dnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
poveznih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograniceni broj propisanih
SLOZENOST POSLOVA postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika, te izradu manje slozenih prijedloga
rjeSenja odnosno rjesenja i drugih strucnih akata.
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SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama nadredenog
sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i
izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

9. VISI REFERENT I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika u tijeku postupka.
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda. 65%
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju i rjeSenja o utvrdivanju gradevne
Cestice.
Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i neupravnim predmetima iz nadleznosti Odjela. 20%
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjes¢a i drugih odgovarajuéih o
L . 10%
akata iz djelokruga rada Odjela.
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno proc¢elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, posebno one koji se odnose na
primjenu novih koncepata i projekata, izradu jednostavnijih rjeSenja i stru¢nih akata.

SLOZENOST POSLOVA Izri¢ito odredeni poslovi zahtjevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada ili stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
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10. REFERENT I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG
11.

I11. Referent
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u neupravnim postupcima koji se odnose na izdavanje izvoda iz prostorno-planske

dokumentacije, potvrda, odnosno uvjerenja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje te upravnim

postupcima izdavanja rjesenja o izvedenom stanju, potvrda etaznog vlasniStva i uporabnih dozvola za 60%

posebne vrste gradevina. Sudjeluje u postupcima izrade odnosno o€itovanja na prostorno planske
dokumente.

Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehnic¢ke kontrole i obradu podataka prema

metodoloskim i drugim uputama., te vodi ocevidnike izdanih rjeSenja, registre dozvola za gradnju te 20%
registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno-planske dokumentacije.

Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 10%

Sudjeluje u izradi izvjesc¢a o radu Odjela. 5%

5%

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

= Srednja stru¢na sprema arhitektonske, gradevinske, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
POTREBNO STRUCNO ZNANJE jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika, a koji se odnose na

SLOZENOST POSLOVA
financijsko-planske, racunovodstvene poslove, poslove u svezi prostornog planiranja i projekata.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM . N . .. .. C . Y. . . .
TUELIMA I STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije kog; ;];]ijcl;cujer ﬁo}gal;t::i .l::‘rllallltar nizih unutarnjih ustrojstvenih
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA ] upravnoga tjjela.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

11. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG
11.

111. Referent
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

OPISPOSLOVAIZADATAKA
pojedinog posla

Obavlja poslove pismohrane, zaprimanja, raspodjele i otpreme poste Odjela, te vodi ocevidnike 40%
izdanih rjeSenja, registre dozvola za gradnju te registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola. ’

Obavlja prijem spisa dovrSenih predmeta upravnog tijela, poslove njihova spremanja i sredivanja
prema klasifikacijskim oznakama, poslove arhiviranja te sve potrebne poslove vezane za arhivirane 30%
predmete Odjela.
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Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 10%
Sudjeluje u izradi izvje$ca o radu Odjela. 10%
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen struc¢ni ispit za rad u arhivskoj struci, polozen drzavni
struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove ukljucivo I one

SLOZENOST POSLOVA koji se odnose na primjenu vise aplikativnih programskih rjesenja koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTIJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

ISPOSTAVA U KORCULI

12. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I.

Visirukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.

Rasporeduje poslove.

Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave. 15%

Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za svrhovito,
zakonsko i namjensko troSenje sredstava Ispostave.

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujednacenoj primjeni zakonskih i

podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje struéne upute sluzbenicima za izvrSenje povjerenih 15%
poslova.
Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave. 59
o

Sastavlja stru¢na izvjesca te izvjesca o radu.

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi, odnosno

rjedava najsloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 50%

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na

zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 5%

prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima, kao i poslove po 10%
(V]

nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist arhitekture, gradevine ili prava, najmanje pet godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, polozen drzavni
stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeé¢im polozajima 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 rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovormost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

13. SAVJETNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I.

Savjetnik 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Samostalno vodi odnosno rjeSava slozene upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 70%
0
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na Zupanijskoj
razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade prostornih planova 10%
lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvjeséa o radu Odjela. 10%
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima kao i poslove po nalogu 10%
0

procelnika odnosno nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist arhitekture ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje

SLOZENOST POSLOVA slozenih upravnih i drugih predmeta, sudjelovanje u slozenim projektima te rjeSavanje problema
uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eséi nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTIJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

14. VISI STRUCNI SURADNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u slozenijim 0%
upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. ?
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 10%
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 50,
izvje$céa o radu Odjela. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika., odnosno nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist arhitekture, pravne i gradevinske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnog
tijela, koji ukljucuju izradu sloZenijih prijedloga rjesenja, odnosno rjeSenja drugih stru¢nih akata

SLOZENOST POSLOVA iz viSe upravnih i/ili struénih podrucja te poslove koji se odnose na primjenu novih koncepata i
projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTII
UTIJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

15. STRUCNI SURADNIK III

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II1.

Strucni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Uz povremeni nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika, vodi postupak izdavanja rjesenja o

izvedenom stanju, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, potvrda parcelacijskog elaborata, potvrda N

N I . . . : . 70%
etaznog vlasniStva i uporabnih dozvola za posebne vrste gradevina, te izraduje nacrte navedenih akata,|

Obavlja manje slozene, medusobno povezane poslove i zadatke u tijeku drugih upravnih i neupravnih 20%
postupaka. ¢

Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjesca i drugih odgovarajucih akata iz 50
djelokruga rada Ispostave. o
Obavlja druge poslove po nalogu voditelja Ispostave i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili strucni prvostupnik arhitektonske, gradevinske ili pravne struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
poveznih razli¢itih zadaéa u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢eni broj propisanih

SLOZENOST POSLOVA postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika, te izradu manje slozenih prijedloga
rjeSenja odnosno rjesenja i drugih stru¢nih akata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en po;llllrleirlr;:;lillr; nadzorom i uputama od strane nadredenog

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i
izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTIJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

16. VISI REFERENT I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
I11. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika u tijeku postupka.
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda. 65%
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju i rjeSenja o utvrdivanju gradevne
Cestice.
Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i neupravnim predmetima iz nadleznosti Odjela. 20%
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjesca i drugih odgovarajuéih o
L . 10%
akata iz djelokruga rada Odjela.
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili strucni prvostupnik gradevinske, pravne, drustvene struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZzen drzavni stru¢ni ispit.
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Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri€ito odredene poslove, posebno one koji se odnose na
primjenu novih koncepata i projekata, izradu jednostavnijih rjeSenja i stru¢nih akata.

SLOZENOST POSLOVA Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

17. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I1I1. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehni¢ke kontrole i obradu podataka prema
metodoloskim i drugim uputama., te vodi o€evidnike izdanih rjeSenja, registre dozvola za gradnju te 60%
registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno-planske dokumentacije. ?
Obavlja poslove zaprimanja, raspodjele i otpreme poste te poslove pismohrane u ispostavi Odjela.

Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 20%
Sudjeluje u izradi izvjes$céa o radu Odjela. 10%
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema, arhitektonske, gradevinske, ekonomske struke ili gimnazija najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove ukljucivo I one

SLOZENOST POSLOVA koji se odnose na primjenu vise aplikativnih programskih rjesenja koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA jedinica upravnoga tijela.

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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ISPOSTAVA U VELOJ LUCI

18. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

L Visirukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.
Rasporeduje poslove.
Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave. 15%
Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za svrhovito,
zakonsko i namjensko troSenje sredstava Ispostave.
Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujednacenoj primjeni zakonskih i
podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje struéne upute sluzbenicima za izvrSenje povjerenih 15%
poslova.
Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave. 59
Sastavlja stru¢na izvjesca te izvjesca o radu. ?
Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi, odnosno
rjesava najsloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 50%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga miSljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 5%
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim op¢im aktima, kao i poslove po 10%
0

nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

struéni ispit.

Magistar ili stru¢ni specijalist arhitekture, gradevine, prava, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, polozen drzavni

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

SLOZENOST POSLOVA poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodeéim 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 povremenim

nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

19. VISI SAVJETNIK 1

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1I.

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz povremeni nadzor te opce i specifiéne upute nadredenog sluzbenika vodi odnosno rjeSava najslozenije
upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 70%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
zupanijskoj razini, te u postupcima i pripremi prijedloga, misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 10%
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine, sudjeluje u izradi najslozenijih strategija i programa
i/ili vodenju najslozenijih projekata.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 10%
izvje$céa o radu Odjela.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima kao i poslove po nalogu 10%

procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili stru¢ni specijalist arhitekture, pravne ili gradevinske struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog|
zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih

SLOZENOST POSLOVA predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi najsloZenijih strategija i
programa i/ili vodenje najslozenijih projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute

rukovodeéeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA "
podrucdja.

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

20. VISI STRUCNI SURADNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. Visi stru¢ni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u sloZenijim 0%
upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. 0
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 10%
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 50,
izvje$céa o radu Odjela. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist arhitekture, pravne i gradevinske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog
tijela, koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjeSenja, odnosno rjeSenja drugih struénih akata

SLOZENOST POSLOVA iz viSe upravnih i/ili struénih podrucja te poslove koji se odnose na primjenu novih koncepata i
projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

21. VISI REFERENT I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I11. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika u tijeku postupka.
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda. 65%
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju i rjeSenja o utvrdivanju gradevne
Cestice.
Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i neupravnim predmetima iz nadleznosti Odjela. 20%
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjesca i drugih odgovarajucih 10%
akata iz djelokruga rada Odjela. ’
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Sveucilidni ili struéni prvostupnik gradevinske struke, najmanje jedne godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, posebno one koji se odnose na
primjenu novih koncepata i projekata, izradu jednostavnijih rjeSenja i stru¢nih akata.

SLOZENOST POSLOVA Izri¢ito oodredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANIJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

22. VISI REFERENT I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I1. Visi referent -

9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika u tijeku postupka.

Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda. 65%
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju i rjeSenja o utvrdivanju gradevne
Cestice.
Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i neupravnim predmetima iz nadleznosti Odjela. 20%
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjescéa i drugih odgovarajucih o
. . 10%
akata iz djelokruga rada Odjela.
5%

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik pravne, gradevinske struke, najmanje jedne godine radnog|
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, posebno one koji se odnose na
primjenu novih koncepata i projekata, izradu jednostavnijih rjeSenja i stru¢nih akata.

SLOZENOST POSLOVA Izri¢ito oodredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti kO_!l Pkljuc.:uje re@ovan navdzqr nadrvedlenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA ustrojstvenih jedinica.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

23. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

111. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehni¢ke kontrole i obradu podataka prema
metodoloskim i drugim uputama., te vodi ocevidnike izdanih rjeSenja, registre dozvola za gradnju te 60%
registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno-planske dokumentacije. o
Obavlja poslove zaprimanja, raspodjele i otpreme poste te poslove pismohrane u ispostavi Odjela.
Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 20%
Sudjeluje u izradi izvje§¢a o radu Odjela. 10%
10%

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema, gradevinske, ekonomske, tekstilne struke ili gimnazija najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, a koji poslovi
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA jedinica upravnoga tijela.

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STUPANJ ODGOVORNOSTIT
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

ISPOSTAVA U METKOVICU

24. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I Visirukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.
Rasporeduje poslove.
Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave. 15%
Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za svrhovito,
zakonsko 1 namjensko trosenje sredstava Ispostave.
Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujednac¢enoj primjeni zakonskih i
podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje struéne upute sluzbenicima za izvrSenje povjerenih 15%
poslova.
Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave. 50
Sastavlja struéna izvjesca te izvjesca o radu. ?
Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi, odnosno
rjeSava najsloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 50%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
5%

Zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
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Obavlja i druge poslove utvrdene

zakonom, odlukama i drugim opéim aktima, kao i poslove po

0,
nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar 1ili stru¢ni specijalist arhitekture, gradevine, prava, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, polozen drzavni
struéni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

SLOZENOST POSLOVA poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeé¢im polozajima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim

nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTII

UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovormnost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovormost za
rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

25. VISI STRUCNI SURADNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi odnosno rjesava sloZenije upravne i neupravne
: N S 80%
postupke iz nadleznosti Odjela.
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 10%
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 50,
izvje$ca o radu Odjela. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist prava, gradevine, arhitekture, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog

SLOZENOST POSLOVA t%]elg,v koji ukl_]l.lél-l_]-u'lzra({u _sloiemj 1%1. prijedloga rjeﬁqm a, odnosno rjeégnj_a druglh_ stru¢nih akat.a
iz viSe upravnih 1/ili struénih podrucja te poslove koji se odnose na primjenu novih koncepata i
projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluzbenika.
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STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

26. VISI STRUCNI SURADNIK 1

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Samostalno vodi odnosno rjesava slozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 80%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 10%
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 50
izvjeséa o radu Odjela. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika., odnosno nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar, koji ukljucuju|

SLOZENOST POSLOVA izradu sloZenijih rijedloga rjesenja, odnosno rjeSenja drugih stru¢nih akata iz vise upravnih i/ili
struénih podrudja te poslove koji se odnose na primjenu novih koncepata i projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTII
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

27. VISI STRUCNI SURADNIK 1

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I.

Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi odnosno rjeSava sloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 80%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na

zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 10%

prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 50

izvje$ca o radu Odjela. ¢

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE ) o : o IR T
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Magistar ili stru¢ni specijalist arhitekture ili gradevinske struke, najmanje jedna godina

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar, koji ukljucuju|
izradu slozenijih rijedloga rjeSenja, odnosno rjeSenja drugih stru¢nih akata iz viSe upravnih i/ili

SLOZENOST POSLOVA
struénih podrudja te poslove koji se odnose na primjenu novih koncepata i projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje Obavshlilzljbz I}:ioks;ova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

28. VISI STRUCNI SURADNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I.

Visi stru¢ni suradnik 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban

OPISPOSLOVAIZADATAKA . L

za obavljanje pojedinog posla
Samostalno vodi odnosno rjeSava slozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela 80%

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 10%
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u 50
izradi izvjesca o radu Odjela. ’
5%

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika, odnosno nadredenog sluzbenika.
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POTREBNO STRUCNO Magistar ili struéni specijalist prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
ZNANIJE poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

3 Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar, koji ukljucuju izradu
SLOZENOST POSLOVA slozenijih rijedloga rjesenja, odnosno rjeSenja drugih stru¢nih akata iz viSe upravnih i/ili struénih
podrucja te poslove koji se odnose na primjenu novih koncepata i projekata.

SAMOSTALNOST U RADU S
sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

STUPANJ SURADNIJE S

STRANKAMA

DRUGIM TIJELIMA I Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinicaj
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

UTJECAS};?SEE OSENJE pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
29. ADMINISTRATIVNI REFERENT
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I11. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehni¢ke kontrole i obradu podataka prema
metodoloskim i drugim uputama., te vodi ocevidnike izdanih rjesenja, registre dozvola za gradnju te 60%
registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno-planske dokumentacije. ‘
Obavlja poslove zaprimanja, raspodjele i otpreme poste te poslove pismohrane u ispostavi Odjela.
Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 20%
Sudjeluje u izradi izvje$¢a o radu Odjela. 10%
10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Srednja stru¢na sprema gradevinske, ekonomske, poljoprivredne struke ili gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANIJ

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA jedinica upravnoga tijela.

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STUPANJ ODGOVORNOSTII
UTIJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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ISPOSTAVA U PLOCAMA

30. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1. Visirukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.
Rasporeduje poslove.
Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave. 15%
Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za svrhovito,
zakonsko 1 namjensko trosenje sredstava Ispostave.

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujednacenoj primjeni zakonskih i

podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje stru¢ne upute sluzbenicima za izvrSenje povjerenih 15%
poslova.
Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave. 50,
0

Sastavlja stru¢na izvjescéa te izvjeséa o radu.

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi, odnosno o
rjeSava najsloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 50%

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 5%
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima, kao i poslove po 10%
nalogu procelnika. 0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist arhitekture, gradevine, prava, najmanje pet godina radnog
POTREBNO STRUCNO ZNANIE iskustva na odgovgrvziju01m pos_loYlma, orgal_nzacuskq SpOSOb‘n(‘)StI.l komumkacvljske \Cjestl_ne

potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poloZen drzavni
struéni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
SLOZENOST POSLOVA poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im poloZzajima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalqostl kOJ’{ ukljucuje samo}stahllrvlost u.radu ISOJa} je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomoci nadredenog pri rjesavanju slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog

TIJELIMA I STUPANJ tiel h . . ota te prikupliania ili . snih inf -
KOMUNIKACIE SA STRANKAMA ijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

STUPANJ ODGOVORNOSTI I odgovomost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravinu odgovormost za
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA - g . . Lo
rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
31. VISI SAVJETNIK II
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
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1I. Visi savjetnik -

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Uz povremeni nadzor te opce i specifiéne upute nadredenog sluzbenika vodi odnosno rjesava )
najsloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 80%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
Zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 10%
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine. Sudjeluje u slozenim EU projektima.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u 50
izradi izvjesca o radu Odjela. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist gradevine, arhitekture, prava, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjesavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz

SLOZENOST POSLOVA nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi slozenih strategija i programa i/ili vodenje
slozenih projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakt unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA oy
podrudja.

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

32. VISI STRUCNI SURADNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. Visi stru¢ni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u slozenijim 0%
upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. ’
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 10%
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 50
izvjeséa o radu Odjela. ’

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar, koji ukljucuju|
izradu slozenijih rijedloga rjeSenja, odnosno rjeSenja drugih stru¢nih akata iz viSe upravnih i/ili

SLOZENOST POSLOVA
struénih podrudja te poslove koji se odnose na primjenu novih koncepata i projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje Obavsl—lzgjbi rI.;ioksiova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

33. STRUCNI SURADNIK III

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I11. Struéni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz povremeni nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika, vodi postupak izdavanja rjesenja o
izvedenom stanju, potvrde parcelacijskog elaborata, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, potvrde )
etaznog vlasniStva, uporabnih dozvola za posebne vrste gradevina, te izraduje nacrte navedenih 70%
akata.
Obavlja manje slozene, medusobno povezane poslove i zadatke u tijeku ostalih upravnih i 20%
neupravnih postupaka. 0
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvje$c¢a i drugih odgovarajucih akata 59
iz djelokruga rada Ispostave. °
Obavlja druge poslove po nalogu voditelja Ispostave i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Sveucili$ni ili struéni prvostupnik arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
poveznih razli¢itih zada¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢eni broj propisanih

SLOZENOST POSLOVA postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika, te izradu manje slozenih prijedloga
rjeSenja odnosno rjesenja i drugih stru¢nih akata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji je ogranic¢en po;f;ﬂ:ﬁ;ﬁ nadzorom i uputama od strane nadredenog

TIJELIMA 1 STUPANIJ

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i
izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

34. VISI REFERENT I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

111. Visi referent -

9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika u tijeku postupka.
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda. 65%
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju i rjeSenja o utvrdivanju gradevne
Cestice.
Obavlja poslove zaprimanja, raspodjele i otpreme poste te poslove pismohrane u ispostavi
Odjela.Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i neupravnim predmetima iz nadleznosti 20%
Odjela.
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjesc¢a i drugih odgovarajuéih 10%
akata iz djelokruga rada Odjela. ’
5%

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE Sveucili$ni 11} struéni prvostupnik .ek’(_momske 111 pravne étruke,v naJr_nanJeﬂg@a_godma
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, posebno one koji se odnose na
. primjenu novih koncepata i projekata, izradu jednostavnijih rjeSenja i stru¢nih akata.
SLOZENOST POSLOVA Izri¢ito oodredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

SAMOSTALNOST U RADU . . . . .
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.
STUPANJ SURADNIE S DRUGIM . L. S e - . ..
TUELIMA I STUPANI] Stupanj stru¢nih komunikacija koji }lklju(}.uJ? kpmumkacuu unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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ISPOSTAVA U GRUDI

35. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

L Visi rukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.
Rasporeduje poslove.
Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave. 15%
Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za svrhovito,
zakonsko i namjensko troSenje sredstava Ispostave.
Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujedna¢enoj primjeni zakonskih i
podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje struéne upute sluzbenicima za izvrSenje povjerenih 15%
poslova.
Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave. 50
Sastavlja stru¢na izvjesca te izvjesca o radu. ¢
Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi, odnosno
rjesava najsloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 50%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 5%
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima, kao i poslove po 10%
0

nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist arhitekture, gradevine, prava, najmanje pet godina radnog

POTREBNO STRUCNO ZNANJE |iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

struéni ispit.

potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poloZen drzavni

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

SLOZENOST POSLOVA poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeé¢im poloZajima u osiguranju pravilne

primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjesa

vanju strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji ukljucuje

kontakte unutar i izvan upravnog

tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornos

UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

t za zakonitost rada i postupanja,

odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravinu odgovornost za
rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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36. SAVJETNIK 1

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11.

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje

pojedinog posla

Uz ¢es¢i nadzor i opce i specifiéne upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u

0,
slozenim upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. 80%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
zupanijskoj razini, kao i u slozenim projektima, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili 10%
suglasnosti u postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 50,
izvje$ca o radu Odjela. ?

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist arhitekture ili gradevinske struke, najmanje tri godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje

SLOZENOST POSLOVA slozenih upravnih i drugih predmeta, sudjelovanje u slozenim projektima te rjeSavanje problema
uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢e$ci nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTIT
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka.
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188

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.), clanka 24.
stavka 3. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upra-
vnih tijela Dubrovacko-neretvanske zupanije (Slu-
Zbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
broj 10/21), na prijedlog procelnika Upravnog
odjela za zastitu okolifa i komunalne poslove
Dubrovacko-neretvanske Zupanije, te nakon savje-
tovanja sa sindikatom, Zupan Dubrovacko-nere-
tvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za zastitu
okoliSa i komunalne poslove

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustro-
jstvo Upravnog odjela za zaStitu okoliSa i komu-
nalne poslove Dubrovacko-neretvanske Zupanije (u
daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi
poslova radnih mjesta sluzbenika sa struénim i
drugim uvjetima potrebnim za njihovo obavljanje,
njihove ovlasti i odgovornosti, planiranje rada, te
druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela
koja mnisu wuredena Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 10/21., u daljnjem tekstu: Odluka)
i drugim odlukama.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a
koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li ko-
riSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju
na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se upravni, stru-
¢ni i drugi poslovi odredeni Zakonom o lokalnoj

i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05.,
109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13,,

137/15., 123/17. i 98/19.), c¢lankom 11. Odluke,
posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupstine i Zupana.

Poslove Upravnog odjela obavljaju sluzbenici
prema popisu radnih mjesta, opisu poslova, broju
izvrSitelja i stru¢nim uvjetima za obavljanje po-
slova (sistematizacija radnih mjesta) koji se nalazi
u privitku ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni
dio.

Radna mjesta sadrze uvjete propisane Ure-
dbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne no-
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vine, broj 74/10. i 125/14., u daljnjem tekstu:
Uredba) dopunjene dodatnim posebnim uvjetima
potrebnim za obavljanje poslova pojedinih radnih
mjesta.

Clanak 3.

Upravni odjel ustrojava se kao jedinstveno

upravno tijelo.

Clanak 4.

Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i
nadleZznosti obavlja u Dubrovniku.

II. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA
RADNA MJESTA

Clanak 5.

Sluzbenik moZe biti primljen u sluzbu i/ili ra-
sporeden na upraznjeno radno mjesto na nacin
propisan Zakonom o sluzbenicima i namjeSte-
nicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) sa-
moupravi (Narodne novine, broj 86/08., 61/11.,
4/18. i 112/19., u daljnjem tekstu: Zakon), ako
ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu propi-
sane Zakonom te posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane Zakonom, Uredbom i
ovim Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjet za raspored na sva ra-
dna mjesta sluzbenika je polozen drzavni strucni
ispit.

Osoba bez poloZenog drzavnog strucnog ispita
moze biti rasporedena pod pretpostavkama pro-
pisanima Zakonom. Obveza probnog rada utvr-
duje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 6.

Raspored na radno mjesto provodi se u skla-
du sa Zakonom.

Javni natjeCaj za popunu radnog mjesta na
neodredeno vrijeme raspisuje procelnik sukladno
planu prijama u sluzbu, uz prethodnu suglasnost
Zupana.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno
vrijeme raspisuje procelnik uz prethodnu sugla-
snost Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjeCaja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u upravni odjel
nadlezan za kadrovske poslove, koje obavlja stru-
¢ne i administrativne poslove za potrebe upravnih
tijela.

Uz odluku iz stavka 4. ovog clanka, procelnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju po-
vjerenstva za provedbu natjeCaja odnosno oglasa,
sadrzaj pisanog testiranja i podrucje provjere ka-
ndidata, pravne i druge izvore za pripremanje ka-
ndidata za tu provjeru.
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III. UPRAVLJANJE U SLUZBI I INFORM-

IRANJE JAVNOSTI

Clanak 7.

Upravnim odjelom upravlja procelnik, kako je
to odredeno c¢lancima 16. i 17. Odluke.

Zupan ¢e pisano ovlastiti jednog od sluzbe-
nika, da uz svoje poslove, privremeno obavlja i
poslove procelnika u sljedec¢im slucajevima:

1) uslijed odsutnosti procelnika Upravnog

odjela dulje od 30 radnih dana,

2) kada radno mijesto procelnika nije
popunjeno, do zavrSetka postupka
imenovanja procelnika na temelju javnog
natjecaja.

Da bi sluzbenik iz stavka 2. ovog c¢lanka mo-
gao biti ovlaSten za privremeno obavljanje poslo-
va procelnika, mora ispunjavati uvjete za pro-
¢elnika propisane ovim Pravilnikom.

Za zakonitost 1 ucinkovitost rada sluZbenik
odgovara pomocniku procelnika nadleznom za
odredeno podrucje rada i procelniku.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, proce-
Inik Upravnog odjela odnosno pomoénik proce-
Inika nadlezan za odredeno podrucje rada, ra-
sporeduju obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na to radno mjesto,
uzevSi u obzir trenutne potrebe i prioritete slu-
Zbe.

Clanak 8.

Procelnik upravnog odjela, uz odobrenje Zu-
pana, moZe obavjeStavati javnost o poslovima
odnosno pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela
na ¢ijem su Celu.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 9.

U Upravnom odjelu se, polazeéi od njegova
djelokruga i nadleZnosti, organizira i planira oba-
vljanje poslova.

GodiSnji plan rada sadrzi opéi prikaz poslova
u odnosnoj godini, a posebice potrebu izrade na-
crta propisa, neposredne provedbe zakona i dru-
gih propisa, te pradenja stanja iz djelokruga
Upravnog odjela.

Godi$nji plan rada utvrduje Zupan na prije-
dlog procelnika Upravnog odjela.

Prijedlog godiSnjega plana rada utvrduje se
najkasnije 20 dana prije isteka roka za
podnosSenje zahtjeva za osiguranje sredstava za
iduéu proracunsku godinu, a donosi se najkasnije
do kraja tekuce godine za iduéu godinu.
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V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.

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

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

Kad je sluzbenik odsutan ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, a u opisu poslova
mu je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnoj stvari, za vodenje postupka i rjeSavanje
upravne stvari nadlezan je procelnik Upravnog
odjela odnosno sluzbenik Upravnog odjela ko-
jemu je u opisu poslova vodenje upravnog po-
stupka ili rjeSavanje o upravnoj stvari, a kojeg
procelnik posebno na to ovlasti.

Procelnik Upravnog odjela odnosno posebno
ovlasteni sluzbenik nadlezan je za vodenje i r1je-
Savanje upravnog postupka i u slucéaju kada ra-
dno mjesto nije popunjeno.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari
nadleZzan je procelnik Upravnog odjela odnosno
posebno ovlasteni sluzbenik.

VL. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clanak 11.

Sluzbenici i namjeStenici imaju prava i obveze
utvrdene Zakonom, drugim propisima, aktima Zu-
panijske skupitine i Zupana.

Sluzbenici i namjeStenici obvezni su poslove
obavljati pravodobno i kvalitetno sukladno zakonu
1 drugim propisima, opéim aktima Dubrovacko-
neretvanske Zupanije, pravilima struke i uputama
procelnika, pomocnika procelnika Upravnog odje-
la.

Pravo je i duZnost sluzbenika i namjeStenika
da iskazuju potrebnu inicijativu u radu, da daju
svoja miSljenja i prijedloge, a za svoj rad odgo-
vorni su u skladu sa Zakonom, drugim propisima
i opéim aktima.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 12.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propi-
sanih zakonom, lake povrede sluzbene duZnosti
su i
- neizvrSavanje naputaka za rad koje propise
Celnik tijela i nadredeni sluzbenik;

- nedoli¢no ponaSanje i nekorektan odnos
prema celniku, nadredenim sluzbenicima i
sluzbenicima i namjeStenicima;
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- odbijanje pruZanja strune pomoci
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluZbenicima;

- svako postupanje sluzbenika koje je u
suprotnosti s Eti¢kim kodeksom sluzbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;

- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

- evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s
posla za druge sluzbenike i namjeStenike;

- kaSnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duzZi od 5
radnih sati.

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA

Clanak 13.

Raspored radnog vremena i vrijeme za rad sa
strankama te druga srodna pitanja odreduju se
posebnom odlukom Zupana.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

U skladu s ovim Pravilnikom donijet ¢ée se
rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sluZzbenika i
namjeStenika u rokovima i na nacin propisan
Zakonom.

Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upra-
vnog odjela za zaStitu okoliSa, imovinsko-pravne i
komunalne poslove Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zzu-
panije, broj 6/20. i 14/20.).

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u Sluzbenom glasniku Dubrovacko-
neretvanske Zupanije.

KLASA: 023-05/21-02/08
URBROJ: 2117/1-01-21-07
Dubrovnik, 12. studenoga 2021.

Zupan
Nikola Dobroslavi¢, prof., v.r.

SISTEMATIZACLA
RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODIELA ZA ZASTITU OKOLISA | KOMUNALNE POSLOVE
DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

1. PROCELNIK

broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

I. Glavni rukovoditelj - 1
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVATZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira i upravlja radom u Upravnom odjelu, odgovara za pravodobno, uéinkovito i zakonito 159
obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog odjela. D
Izraduje program i plan rada Upravnog odjela, 5%
Podnosi pisana izvjesca o radu Upravnog odjela. 5%
Predlaze nacrt prijedloga proraduna Zupanije i ostalih akata iz ovlasti Upravnog odjela. 5%
Odgovara za zakonitost, svrhovitost, uc¢inkovitost i za ekonomiéno raspolaganje proratunskim 59,
sredstvima, zakonitost u postupanju UO, te zastupa Zupaniju u upravnim stvarima iz svog djelokruga. =
Prati slanje komunalne infrastrukture na podrucju zupanije i predlaZe aklivnosti i mjere radi osiguranja 159
ravnomjernog gospodarskog razvitka Zupanije, rjefava u postupcima izdavanja dozvola. 2
Pruza stru¢nu pomoé gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz nadleznosti Upravnog odjela. 5%
Brine o struénom osposobljavanju i usavr$avanju sluzbenika i vjezbenika. 5%
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Predstavlja Zupaniju u stalnom Savjetodavnom struénom povijerenstvu za procjenu utjecaja na okolis za

. . 5%
drzavne ceste i autoceste u RH.

Predlaze i koordinira, na razini Odjela, sudjelovanje na projektima u podrucju zastite okolisa,
prirode, komunalne infrastrukture, vodoprivrede, prometa i gospodarenja otpadom na Zupanijskoj,
meduzupanijskoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini.

5%

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, odlukama i drugim op¢im aktima kao i poslove po

0,
nalogu Zupana. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni struéni ispit.

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 najslozenijim
strué¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIJE S

KOMUNIKACIJE SA

DRUGIM THELIMA I STUPANJ

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stgpanj odggvomostl kp]l uk.ljl\l’CI.l_]e, najvisu materljaln}l, ﬁnan'cuv sku i odgovornost za
& zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
UTJECAJNA DONOSENIJE R . Lo o A A
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i
ODLUKA .
njenu provedbu.
2. VISI SAVJETNIK — SPECIJALIST
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - specijalist - 2.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan po_sto?ak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla
Pomaze procelniku Odjela u planiranju, vodenju i koordiniranju poslova Odjela iz
podrucja zastite okolisa, prirode i gospodarenja otpadom te sudjeluje u rasporedivanju
tih poslova i daje struéne upute sluzbenicima. Sudjeluje u izradi prijedloga plana rada 10%
Odjela, izvjesca o radu Odjela te priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava
za rad Odjela.
Vodi i rjesava najsloZenije upravne i struéne poslove iz podrudja zastite okolisa, prirode i
gospodarenja otpadom, najsloZenije financijsko—planske poslove te obavlja druge strucne, 30%
op¢e i tehnicke poslove iz nadleznosti Odjela.
Prati zakonske propise iz nadleznosti Odjela iz podrucja zastite okoliSa, prirode i
gospodarenja otpadom te osigurava njihovu primjenu, daje prijedloge u postupku 5%
donosenja nove ili izmjena postojeée zakonske regulative.
Pruza pravnu pomo¢ drzavi, prema zamolbama sredisnjih tijela uprave, u postupcima
procjene utjecaja na okolis, donoSenja okoli$nih dozvola te glavne ocjene prihvatljivosti za 5%
ekolosku mrezu.
Sudjeluje na Zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 10%
Koordinira administrativne i struéne poslove Tajnistva Zupanijskog operativnog centra za
provedbu Plana intervencija kod iznenadnog one¢iS¢enja mora u Dubrovacko-neretvanskoj 10%
zupaniji (ZOC-a) i stru¢no sudjeluje u radu ZOC-a.
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Sudjeluje u najsloZenijim stru¢nim poslovima u postupcima strates§ke procjene utjecaja

na okoli§ strategija, planova i programa na razini Zupanije te pruZa struénu pomoé
jedinicama lokalne samouprave u provedbi postupaka strateske procjene utjecaja na 15%
okoli§ planova programa i strategija na lokalnoj razini.

Vodi stru¢ne poslove, u ime tijela s posebnim ovlastima, u postupcima izrade 10%
prostornih planova na podrucju Zupanije. ¢

Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupstine i Zupana, a koje mu povjeri nadredeni sluzbenik i procelnik 5%
Odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist tehnicke, prirodne, biotehni¢ke struke, najmanje osam godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim
poslovima iz podruéja zastite okolisa, prirode i gospodarenja otpadom te istaknuti rezultati u
podrudju povezanim sa upravnim i samoupravnim djelokrugom Zupanije iz djelokruga Odjela, a
osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i programa, viSegodiS$nje izvrsno

rjesavanje radova, objavljeni znanstveni i struéni radovi, poloZen drzavni struéni ispit.

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i
SLOZENOST POSLOVA druglh al.<ata, s.trateglja i programa V.odenj.e prQJekaEa, poslover pravnog .zqstup.anjzi, rjesavanja
upravnih i drugih predmeta te pruzanja savjeta i struéne pomoc¢i sluzbenicima i duznosnicima u
rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrudja.

SAMOSTALNOST U

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje rad u skladu s opéim i specifi¢nim uputama rukovodeceg
RADU

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I

STUPAN]J Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela
KOMUNIKACIJE SA u svrhu pruZanja savjeta.
STRANKAMA
ODG(S){/Ig)PRAI\I;gSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAJNA DONOSENJE pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donosSenja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz
ODLUKA djelokruga Odjela.

3. VISI SAVJETNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA [ ZADAT Priblizan po.stoFak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Samostalno vodi postupak i rjesava u najsloZenijim upravnim stvarima i projektima iz 60%
podrucja komunalnih poslova. ¢

Obavlja poslove vezane za sklapanje ugovora o javnoj usluzi te izdavanja dozvola za 20%
obavljanje prijevoza putnika na zupanijskim autobusnim linijama. ?

Sudjeluje u izradi najslozenijih programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvje$éa o 10%
radu Odjela ¢
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Obavlja i druge najsloZenije poslove iz svojeg djelokruga koje mu povjeri procelnik

0,
Odjela i nadredeni sluzbenik 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Magistar ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na

ZNANIJE g . . o -
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog
. zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
SLOZENOST POSLOVA nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi najslozenijih strategija i programa i/ili vodenje

najslozenijih projekata.
SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
RADU sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

STUPANJ prikupljanja ili razmjene informacija.
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAJNA DONOSENIJE pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.
ODLUKA
4. SAVJETNIK I
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan po'stoFak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla
Uz nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja slozenije upravne i struéne poslove iz 359
podrugdja zastite okolisa, prirode i gospodarenja otpadom. ?
Sudjeluje u sloZenijim aktivnostima vezanim za pravodobnu izradu dokumenata zastite
okoli$a, prirode i gospodarenja otpadom, elaborata, izvje$ca, programa, planova te drugih 20%
stru¢nih akata iz nadleznosti Odjela.
Sudjeluje u postupcima strateske procjene utjecaja na okoli§ strategija, planova i
programa na razini Zupanije te pruza stru¢nu pomo¢ jedinicama lokalne samouprave u 10%
provedbi postupaka strateske procjene utjecaja na okoli§ planova programa i strategija ?
na lokalnoj razini.
Pruza pravnu pomo¢ drzavi, prema zamolbama sredisnjih tijela uprave, u postupcima
procjene utjecaja na okolis, donoSenja okolisnih dozvola te glavne ocjene prihvatljivosti za 5%
ekolosku mrezu.
Sudjeluje u vodenju registra oneéis§éavanja okolisa i osiguravanju podataka za informacijski 10%
sustav zastite okoliSa Republike Hrvatske. ?
Sudjeluje na Zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 5%
Vodi poslove oko financiranja projekata i programa udruga iz podrucja zastite okolisa i 50
. 0
prirode.
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Rjesava o pravu na kréenje odnosno ¢istu sjecu Suma te prikuplja i dostavlja podatke

o,
nadleZznom ministarstvu o stanju i promjenama Sumsko-gospodarskog podrugja. 3%
Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima 50
S 0

Zupanijske skupstine i Zupana, a koje mu povjeri pro¢elnik Odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Magistar ili struéni specijalist tehnicke, prirodne, biotehnicke ili pravne struke, najmanje tri

ZNANIJE godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.
Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje
SLOZENOST POSLOVA | slozenih upravnih i drugih predmeta, rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika
te sudjelovanje u slozenim projektima.
SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje cesmvnadz.or te opce i specificne upute rukovodeéeg
RADU sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1

STUPAN]J Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTII Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAJNA DONOSENIJE pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka.
ODLUKA
5. VISI STRUCNI SURADNIK I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan pqsto'@k vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla
Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja upravne i stru¢ne poslove iz
N . . . . 40%
podrugja zastite okolisa, prirode i gospodarenja otpadom.
Sudjeluje u vodenju registra oneci$cavanja okolisa i osiguravanju podataka za informacijski o
s o . 20%
sustav zastite okoliSa Republike Hrvatske.
Sudjeluje u postupcima utvrdivanja posebnih uvjeta zastite prirode i potvrda u postupcima
izdavanja akata za gradnju, izdavanja dopustenja za izvodenje radova i zahvata u zasti¢enim 15%
podrucjima te u postupcima ocjene o prihvatljivosti zahvata za ekolosku mrezu.
Obavlja poslove oko financiranja projekata i programa udruga iz podrucja zastite okolisa i 59,
prirode. ?
Vodi administrativno-upravne poslove Tajnistva za Zupanijski operativni centar za
provedbu Plana intervencija kod iznenadnih oneci$¢enja mora u Dubrovacko-neretvanskoj 10%
Zupaniji.
Sudjeluje na Zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 5%
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Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupstine i Zupana, a koje mu povjeri procelnik Odjela.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Magistar ili strucni specijalist prirodne, tehnicke ili biotehnicke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

ZNANIJE
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
. upravnog tijela, koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjeSenja, odnosno rjesenja i drugih
SLOZENOST POSLOVA struénih akata iz vise upravnih i/ili struénih podrucja te poslove koji se odnose na primjenu
novih koncepata i projekata.
SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
RADU sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STUPANJ jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
KOMUNIKACIJE SA informacija.
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAJNA DONOSENIJE te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
6. VISI STRUCNI SURADNIK I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi stru¢ni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan po.stoFak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla
Vodi upravni postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima iz podruéja
prometa. Izdaje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog
. L . . . 40%
prijevoza, auto taksi prijevoza, kolodvorske usluge, agencijske djelatnosti u cestovnom
prometu, licencije za iznajmljivanje vozila s vozacem.
Izdaje znakove pristupacnosti na ime osobe s invaliditetom. 20%
Izraduje prijedloge rjesenja o prijavi prijevoza za vlastite potrebe te izdavanje izvoda iz 50
istih. ’
Izdaje rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti. 5%
Vodi propisane ocevidnike i druge evidencije te izdaje potvrde i izvode iz istih. 5%
Izdaje prethodne suglasnosti na prometni elaborat za postavljanje prometne 50
signalizacije 1 opreme na javnim cestama. ’
Sudjeluje na Zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 5%
Obavlja poslove u svezi upravljanja i provodenja EU projekata kao i poslove po nalogu 15%
upravitelja projekta i/ili pro¢elnika upravnog tijela. ¢

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist prirodne, tehnicke, biotehnicke ili drustvene struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.
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Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i strué¢ne poslove unutar

v upravnog tijela, koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjeSenja, odnosno rjeSenja i drugih
SLOZENOST POSLOVA struénih akata iz viSe upravnih i/ili struénih podrucja te poslove koji se odnose na primjenu
novih koncepata i projekata.
SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
RADU sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STUPANJ S o N . . Lo e "
KOMUNIKACLE SA jedinica te komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAJNA DONOSENIJE te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
7. VISI STRUCNI SURADNIK I
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan po.stOFak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla
Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja poslove iz podrucja pripreme o
. . A " . . . 10%
projekata iz podruéja zastite okolisa, prirode i gospodarenja otpadom.
Obavlja poslove vezane uz uspostavu javnog prijevoza, odnosno mreze linija na o
o N . .. 40%
podru¢ju Dubrovacko-neretvanske zupanije.
Uspostavlja i odrzava suradnju s predstavnicima drugih tijela, stru¢nih organizacija, udruga
te stranih 1 medunarodnih institucija u planiranju i provedbi projekata. Sudjeluje u postupku 10%
sufinanciranja projekata udruga iz podrucja zastite okoli$a i prirode i prati njihovu ¢
provedbu.
Vodi upravni postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima iz podrucja
prometa; izdaje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog
prijevoza, auto taksi prijevoza, kolodvorske usluge, agencijske djelatnosti u cestovnom 20%
prometu, licencije za iznajmljivanje vozila s vozaem;
izdaje znakove pristupacnosti na ime osobe s invaliditetom.
Obavlja poslove u svezi upravljanja i provodenja EU projekata kao i poslove po nalogu 20%
upravitelja projekta i/ili procelnika upravnog tijela. ’

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Maglstar 11{ struéni spepl]ahst prirodne, tehr.nc’l.(e, blotehr}lcke ili d{ustvezle stmke,vnagfnalnje
ZNANJE jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
v upravnog tijela, koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjesenja, odnosno rjesenja i drugih
SLOZENOST POSLOVA stru¢nih akata iz vi§e upravnih i/ili struénih podrugja te poslove koji se odnose na primjenu
novih koncepata i projekata.
SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
RADU sluzbenika.
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STUPANJ SURADNIE S
DRUGéI}/IU’If)IAJI}EIIJ,IMA ! Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
KOMUNIKACIJESA jedinica te komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAJNA DONOSENIJE te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
8. VISI REFERENT 11
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I11. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremenal

upravnog tijela.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove vezane uz uspostavu javnog prijevoza, odnosno mreze linija na podru¢ju 509
Dubrovacko-neretvanske Zupanije ’
Vodi upravni postupak i izraduje jednostavnije prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima iz
podrucja prometa; izdaje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog
prijevoza, auto taksi prijevoza, kolodvorske usluge, agencijske djelatnosti u cestovnom prometu, 20%
licencije za iznajmljivanje vozila s voza¢em; izraduje prijedloge rjeSenja o prijavi prijevoza za ?
vlastite potrebe te izdavanje izvoda iz istih; izdaje znakove pristupa¢nosti na ime osobe s
invaliditetom.
Vodi propisane o¢evidnike i druge evidencije te izdaje potvrde i izvode iz istih. 10%
Sudjeluje na Zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 10%
Obavlja poslove u svezi provodenja EU projekata kao i druge poslove po nalogu pro¢elnika 10%
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Sveucili$ni ili struéni prvostupnik prirodne, tehnicke, biotehnicke ili drustvene struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni

ZNANIJE A
strucni 1spit.
Stupanj slozenosti koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove, izradu jednostavnijih
- prijedloga rjesenja i stru¢nih akata.
SLOZENOST POSLOVA Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica.

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENIJE . . e . . .
ODLUKA radi, pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i po-
dru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novi-
ne, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), ¢lanka 24.
stavka 3. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upra-
vnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zzupanije (Slu-
Zbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
broj 10/21.), na prijedlog procelnice Upravnog
odjela za financije Dubrovacko-neretvanske zupa-
nije, te nakon savjetovanja sa sindikatom, Zupan
Dubrovacko-neretvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustro-
jstvo Upravnog odjela za financije Dubrovacko-
neretvanske Zupanije (u daljnjem tekstu: Upravni
odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta slu-
Zbenika sa stru¢nim i drugim uvjetima potrebnim
za njihovo obavljanje, njihove ovlasti i odgovo-
rnosti, planiranje rada, te druga pitanja od zna-
Caja za rad Upravnog odjela koja nisu uredena
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Dubrovacko-neretvanske Zzupanije (Sluzbeni glasnik
Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 10/21., u
daljnjem tekstu: Odluka) i drugim odlukama.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a
koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muSkom ili Zenskom rodu, obuhvacaju
na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se upravni, stru-
¢ni i drugi poslovi odredeni Zakonom o lokalnoj

i podrucénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05.,
109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13,,

137/15., 123/17. i 98/19.), clankom 12. Odluke,
posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupStine i Zupana.

Poslove Upravnog odjela obavljaju sluzbenici
prema popisu radnih mjesta, opisu poslova, broju
izvrSitelja i stru¢nim uvjetima za obavljanje po-
slova (sistematizacija radnih mjesta) koji se nalazi
u privitku ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni
dio.

Radna mjesta sadrze uvjete propisane Ure-
dbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruc¢noj  (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 74/10. i 125/14., u daljnjem tekstu:
Uredba) dopunjene dodatnim posebnim uvjetima
potrebnim za obavljanje poslova pojedinih radnih
mjesta.

Clanak 3.

Upravni odjel ustrojava
upravno tijelo.

se kao jedinstveno
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Clanak 4.

Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i na-
dleznosti obavlja u Dubrovniku, na adresi Pe-
tilovrijenci 2.

II. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA
RADNA MJESTA

Clanak 5.

Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu i/ili ra-
sporeden na upraznjeno radno mjesto na nacin
propisan Zakonom o sluZzbenicima i namje-
Stenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) sa-
moupravi (Narodne novine, broj 86/08., 61/11.,
4/18. i 112/19., u daljnjem tekstu: Zakon), ako
ispunjava ople uvjete za prijam u sluzbu pro-
pisane Zakonom te posebne uvjete za raspored
na radno mjesto propisane Zakonom, Uredbom i
ovim Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjet za raspored na sva ra-
dna mjesta sluzbenika je polozen drZavni strucni
ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog struc¢nog ispita
moze biti rasporedena pod pretpostavkama propi-
sanima Zakonom. Obveza probnog rada utvrduje
se u skladu sa Zakonom.

Clanak 6.

Raspored na radno mjesto provodi se u skla-
du sa Zakonom.

Javni natjecaj za popunu radnog mjesta na
neodredeno vrijeme raspisuje procelnik sukladno
planu prijama u sluzbu, uz prethodnu suglasnost
Zupana.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno
vrijeme raspisuje procelnik uz prethodnu sugla-
snost Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjecaja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u upravni odjel
nadleZan za kadrovske poslove, koje obavlja stru-
¢ne i administrativne poslove za potrebe upravnih
tijela.

Uz odluku iz stavka 4. ovog clanka, procelnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju po-
vjerenstva za provedbu natjeCaja odnosno oglasa,
sadrzaj pisanog testiranja i podrucje provjere
kandidata, pravne i druge izvore za pripremanje
kandidata za tu provjeru.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI I
INFORMIRANJE JAVNOSTI

Clanak 7.

Upravnim odjelom upravlja procelnik, kako je
to odredeno c¢lancima 16. i 17. Odluke.

Zupan ¢ée pisano ovlastiti jednog od sluzbe-
nika Upravnog odjela, da uz svoje poslove, pri-
vremeno obavlja i poslove procelnika u sljedec¢im
slucajevima:

1) uslijed odsutnosti procelnika Upravnog

odjela dulje od 30 radnih dana,
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2) kada radno mijesto procelnika nije
popunjeno, do zavrSetka postupka
imenovanja procelnika na temelju javnog
natjecaja.

Da bi sluzbenik iz stavka 2. ovog c¢lanka mo-
gao biti ovlaSten za privremeno obavljanje po-
slova procelnika, mora ispunjavati uvjete za pro-
¢elnika propisane ovim Pravilnikom.

Za zakonitost i1 ucinkovitost rada sluzbenik
odgovara pomocniku procelnika nadleznom za
odredeno podrucdje rada i procelniku.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, pro-
¢elnik Upravnog odjela odnosno pomoénik pro-
¢elnika nadleZzan za odredeno podrucje rada, ra-
sporeduju obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na to radno mjesto,
uzev§$i u obzir trenutne potrebe i prioritete slu-
Zbe.

Clanak 8.

Procelnik upravnog odjela, uz odobrenje
Zupana, moze obavjeitavati javnost o poslovima
odnosno pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela
na cijem je celu.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 9.

U Upravnom odjelu se, polaze¢i od njegova
djelokruga 1 nadleZnosti, organizira i planira oba-
vljanje poslova.

Godis$nji plan rada sadrzi opéi prikaz poslova
u odnosnoj godini, a posebice potrebu izrade na-
crta propisa, neposredne provedbe zakona i dru-
gih propisa, te pracenja stanja iz djelokruga
Upravnog odjela.

Godi$nji plan rada utvrduje Zupan na prije-
dlog procelnika Upravnog odjela.

Prijedlog godiSnjega plana rada utvrduje se
najkasnije 20 dana prije isteka roka za podno-
Senje zahtjeva za osiguranje sredstava za iducu
proracunsku godinu, a donosi se najkasnije do
kraja tekuée godine za iduéu godinu.

V. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clanak 10.

Sluzbenici imaju prava i obveze utvrdene Za-
konom, drugim propisima, aktima Zupanijske sku-
pstine i Zupana.

Sluzbenici su obvezni poslove obavljati pravo-
dobno i kvalitetno sukladno zakonima i drugim
propisima, opéim aktima Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, pravilima struke i uputama procelnika
odnosno pomoc¢nika procelnika Upravnog odjela.

Pravo je i duZnost sluzbenika iskazivati po-
trebnu inicijativu u radu, davati miSljenja i prije-
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dloge, a za svoj rad odgovorni su u skladu sa
Zakonom, drugim propisima i opéim aktima.

VL. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 11.

Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propi-
sanih Zakonom, lake povrede sluZzbene duZnosti
su i

- neizvrSavanje naputaka za rad koje propise
Celnik tijela i nadredeni sluzbenik;

- nedoli¢no ponaSanje i nekorektan odnos
prema celniku, nadredenim sluZbenicima i
sluzbenicima i namjeStenicima;

- odbijanje pruZanja strucne pomocdi
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluzbenicima;

- svako postupanje sluzbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom sluzbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;

- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

- evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s
posla za druge sluzbenike i namjeStenike;

- kasSnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duzi od 5
radnih sati.

RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA

Clanak 12.

Raspored radnog vremena i vrijeme za rad sa
strankama te druga srodna pitanja odreduju se
posebnom odlukom Zupana.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

U skladu s ovim Pravilnikom donijet ¢ée se
rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sluzbenika i
namjeStenika u rokovima i na nadin propisan Za-
konom.

VII.

Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upra-
vnog odjela za financije Dubrovacko-neretvanske
zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 6/20.).

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od

dana objave u SluZzbenom glasniku Dubrovacko-
neretvanske Zupanije.

KLASA: 023-05/21-02/09
URBROIJ: 2117/1-01-21-07
Dubrovnik, 12. studenoga 2021.

Zupan
Nikola Dobroslavié, prof., v.r.
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SISTEMATIZACUA

RADNIH MIJESTA UPRAVNOG ODIJELA ZA
FINANCIJE DUBROVACKO-NERETVANSKE

ZUPANIJE

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

- . . . .. 30%
Organizira, planira i upravlja radom Upravnog odjela za financije. 20%
0
Odgovara za pravodobno, u¢inkovito i kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog 20%
odjela. ’
Predlaze nacrte prijedloga proracuna i odluke za izvrSavanje proracuna. 10%
PredlaZe nacrt Godisnjeg obraduna proraduna i nacrt izvjeséa o poslovanju Zupanije. 10%
Predlaze mjere za uravnotezenje proracuna sukladno odredbama zakona te podnosi izvjescéa o 15%
izvr§avanju prorauna u propisanim rokovima. ’
Osigurava provodenje akata Zupanijske skuptine, Zupana iz oblasti financija. 10%
Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO Magistar s.lm,lfe ili strucpl specij al¥st elfonomske struke,. najmanje 5 qulna .rafiI.wg iskustva na
ZNANJE odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni struéni ispit.
SLOZENOST POSLOVA Stupa.mj slgzenostl posla najvise razine kO_]l. ukljucuje plamrfmge, vo@enje i lioprdlmra’n]e
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim
SAMOSTALNOST U RADU struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku

upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stgpanj odgc?vornostl k.O_]l uk.ljlicgje, najvisu materl]aln}l, ﬁnan.cgv sku i odgovornost za
& zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
UTJECAJNA DONOSENIJE I . L. o . P
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u€inak na odredivanje politike i
ODLUKA .
njenu provedbu.
2. POMOCNIVK PROCELNIKA 1
ZA PRORACUN I FINANCIJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
I Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA
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Obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata iz oblasti financija temeljem
Zakona o proracunu, Zakona o sustavu unutarnjih kontrola, Zakona o fiskalnoj odgovornosti i Zakona 35%
o lokalnim porezima.
Koordinira rad na poslovima pripreme i izvr§avanja proracuna, te u dijelu provodenja EU o
. L - - M . - .. 30%
projekata i informacijsko-financijskog povezivanja iz nadleznosti Upravnog odjel za financije.
Izraduje prednacrte akata i izvjeSca iz djelokruga rada proracuna i financije za potrebe Skupstine i 20%
Zupana. ?
Daje upute upravnim odjelima iz oblasti proracuna i financija. 10%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne]
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova vise podruéja iz nadleznosti odjela, pruzanje potpore osobama na vi$im
rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, te posebno planiranje, koordiniranje i
davanje smjernica u izradi najsloZenijih strategija i programa povjerenih podrucja.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIE SA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJNA DONOSENIJE odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
ODLUKA rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
3. POMOC'NIK PROCELNIKA I
ZA RACUNOVODSTVO
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi i koordinira rad najsloZenijih poslova iz podruc¢ja raCunovodstva, prati i analizira stanje 15%
i predlaze poduzimanje mjera iz podruc¢ja ratunovodstva. °
Izraduje Nacrt Godis$njeg i polugodisnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna, sastavlja financijske i 30%
konsolidirane financijske izvjestaje i ostale izvjeStaje za potrebe Ministarstva financija i drugih tijela. ?
Suraduje u izradi proracuna i izmjena i dopuna proracuna i pratecih odluka i zakljucaka za izvrSavanje 20%
proracuna. °
Koordinira poslove urednog izvrSavanja proracuna na razini upravnih odjela i daje upute iz 30%
racunovodstvene prakse, kontrolira sve ulazne dokumente i naloge za placanje i daje na izvrSavanje. ?
Obavlja i druge poslove iz djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne|
za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni struéni ispit.

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova vise podruéja iz nadleznosti odjela, pruzanje potpore osobama na vi$im
SLOZENOST POSLOVA rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, te posebno planiranje, koordiniranje i
davanje smjernica u izradi najslozenijih strategija i programa povjerenih podrucja.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
SAMOSTALNOST U RADU nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ| Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog

KOMUNIKACIJE SA tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJNA DONOSENIJE odgovomost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovormost za
ODLUKA rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

4. POMOCNIK PROCELNIKA IT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Samostalno vodi odnosno rjeSava najslozenije financijsko-raunovodstvene poslove iz nadleznosti 50%
Odjela. ?
Prati zakonske propise te koordinira primjenu financijsko-racunovodstvenih podataka unutar
odjela i sa drugim upravnim odjelima u svezi poslova izvlastenja, vjeStaCenja, mati¢arstva i drugih 40%
poslova.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima kao i poslove po 10%
0

nalogu procelnika Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu, polozen drzavni
struéni ispit.

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova (do dva podruéja iz nadleznosti odjela), pruzanje potpore osobama na vis§im
rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, davanje smjernica u
rjeSavanju strateski vaznih zadaca, te posebno planiranje koordiniranje i davanje smjernica u

SLOZENOST POSLOVA izradi najsloZenijih strategija i programa povjerenih podrucja.
koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova do dva podrudja iz
nadleznosti odjela te slozenijih strategija i programa, pruzanje potpore osobama na visSim
rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u
rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$éi nadzor te opée i specifi¢ne upute rukovodeceg

SAMOSTALNOST U RADU . .
sluzbenika.
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STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja

STRANKAMA ili razmjene informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTIT Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAJNA DONOSENJE te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA p primy postup '
5. VISI SAVJETNIK II
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i strué¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podru¢ja djelokruga rada vezanih za izradu
S . . . 40%
izjave o fiskalnoj odgovornosti i EU projekata.
Izrada najslozenijih stru¢nih materijala i pracenja pripreme i provedbe dokumentacije za izradu
plansko-financijskih dokumenata i izvjeStaja o izvrSenju proracuna u dijelu provodenja EU 25%
projekata.
Odgovoran je za koordinaciju sa upravnim tijelima u svezi informati¢ke podrske kod izrade
procedura prora¢una i izrade polugodi$njeg i godi$njeg izvjestaja u dijelu provodenja EU projekata, 25%
rjeSavanje najslozenijih poslova iz nadleznosti upravnog odjela.
Obavlja i druge najsloZenije struéne poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu o
R S 1o o < 10%
procelnika Upravnog odjela i pomo¢nika procelnika I.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje 4 godine radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu, polozen drzavni
struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradiu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog

SLOZENOST POSLOVA Zastul:zanj a, vodenje up{avnohg postupkfi i rjesavanje na]flo;gmj ih uprﬁvmh i ostalih p.re.:dmeta iz
nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi najslozenijih strategija i programa i/ili vodenje
najslozenijih projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

TIJELIMA 1 STUPANJ Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI T Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAJNA DONOSENIJE . - . oo .
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka. Za svoj rad
ODLUKA . « 1 e . o1
odgovoran je procelniku upravnog tijela i pomocénika procéelnika I.
6. VISI SAVJETNIK II
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi savjetnik

4.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje najslozenije poslove i problematiku iz djelokruga Zupanijskih poreza i 30%
sudjeluje u izradi odgovarajuéih prijedloga. ’
Izrada stru¢nih materijala i praéenje provedbe struénih financijsko-planskih poslova iz oblasti 10%
zupanijskih poreza. ’
Odgovoran je za izradu najslozenijih prijedloga rjeSenja i drugih, stru¢nih akata iz vise stru¢nih
podrucja koji se odnose na primjenu novih koncepata i projekata, EU projekata iz oblasti proracuna 30%
i financija.
Odgovoran je za koordinaciju sa nadleznim tijelima iz oblasti osnovnih sredstava i sitnog inventara o
R . .. 20%
iz djelokruga rada Upravnog odjela za financije.
Sudjeluje u izradi izvjesca o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, 10%
0

odlukama i drugim opéim aktima kao i poslove po nalogu procelnika i pomo¢nika procelnika I.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE
struéni ispit.

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje 4 godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu, polozen drzavni

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradiu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnohg postupka i rjeSavanje najslozZenijih upravnih i ostalih predmeta iz

SLOZENOST POSLOVA nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi najslozenijih strategija i programa i/ili vodenje
najslozenijih projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAINA DONOSENIJE pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka. Za svoj rad
ODLUKA odgovoran je procelniku upravnog tijela i pomo¢nika procelnika I.
7. VISI STRUCNI SURADNIK I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz podrucja financija i racunovodstva. 40%
Izrada stru¢nih informacija o ostvarenim prihodima i rashodima Zupanije, izraduje analize
financijskog poslovanja Zupanije i prorac¢unskih korisnika, koordinira poslove vezane za Zupanijsku, 40%
riznicu.
Obra¢un PDV-a i predaje propisanih izvjestaja Poreznoj upravi. 10%
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima kao i poslove po 10%
(V]

nalogu procelnika i pomo¢nika procelnika I.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNOZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu, polozen drzavni
strucéni ispit

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar

SLOZENOST POSLOVA upravnog tl_]ela,.ko_] }vukljucujq 1;rgdu sl()vzgnlj ih prij e;dloga rjesenja, 9dnosno rjesenja i dmglh
struénih akata iz vi$e upravnih i/ili struénih podru¢ja te poslove koji se odnose na primjenu
novih koncepata i projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj strué¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJODGOVORNOSTII Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

UTJECAINA DONOSENJE te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA pravilnu primjenu utv postup .

8. STRUCNI SURADNIK III
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. Strucni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

PribliZan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

ukljucuje manje slozene poslove s

Obavlja knjigovodstvene poslove proracuna i financijskog knjigovodstva (dnevno preuzimanje
pomoc¢nih knjiga blagajne, knjige ulaznih racuna, izvoda banke, deviznog izvoda, prepoznavanje
prihoda, rashoda i izdataka, uskladivanje pomoénih evidencija sa glavnom knjigom) te poslove koji

¢ijem rjeSavanju se primjenjuju ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili

e . . e i 50%
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaéa u

stru¢nih tehnika.

Izraduje i uskladuje sva potrebna knjigovodstvena izvje$céa za izradu tromjeseénih, polugodisnjih i
godisnjih izvjesca i bilanci u skladu sa zakonom, te prati i analizira ostvarivanje prihoda i primitaka
iizvrSavanje rashoda i izdataka pojedinih proracunski korisnika.

30%

Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela i

20%

pomoc¢nika procelnika 1.

1

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke, najmanje 3 godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,
polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno

v povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuju ogranicen broj propisanih
SLOZENOST POSLOVA postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te izradu manje slozenih prijedloga
rjeSenja odnosno rjeSenja i drugih stru¢nih akata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I . S . . - .
& Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

UTJECAJNA DONOSENJE te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA P primy postup '

9. VISI REFERENT II
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111 Visi referent

9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

PribliZzan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

Kontiranje i knjiZzenje knjigovodstvenih promjena na zakonom propisan nacin i evidentiranje

0,
vlastitih i namjenskih prihoda i rashoda proracunskih korisnika. 70%
Kontrola dokumenata platnog prometa. 10%
Obavlja poslove arhiviranja raunovodstvene grade. 10%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela i
pomoc¢nika procelnika 1. 10%

1

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Sveucili$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj sluzbenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, izradu jednostavnijih prijedloga
rjeSenja i stru¢nih akata.

SLOZENOST POSLOVA Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada ili struénih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI T Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAJNA DONOSENJE te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA P prmy postup :
10. REFERENT I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
II1. Referent 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja obragun placa i ostalih primanja sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima Zupanije,
obracun drugog dohotka i drugih naknada, kao i navedene poslove koji se odnose na projekte 70%

Zupanije.
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Upucuje izvjeséa prema Poreznoj upravi, izraduje statisticka i druga izvjesca iz svog djelokruga 20%
rada. ’

Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela i 10%
pomoénika procelnika I. ’

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, a koji se odnose na

SLOZENOST POSLOVA 2 g ) o
financijsko planske poslove, racunovodstvene poslove, poslove u svezi prostornog planiranja i
projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

STRANKAMA

STUPANJODGOVORNOSTII Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENIJE . - . N s . o .
radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
11. REFERENT I
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
II1. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodi blagajnicko poslovanje, izraduje blagajnicka izvjeséa i ostale evidencije kunske 1 devizne

blagajne, evidentira i obracunava putne naloge, obavlja poslove kontrole i pripreme te pla¢anja 70%
racuna, kao i navedene poslove koji se odnose na projekte Zupanije.
Upucuje izvjeséa prema Poreznoj upravi, izraduje statisticka i druga izvjesca iz svog djelokruga 20%
rada. ’
Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela i

pomo¢énika procelnika I. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja strucna sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, a koji se odnose na

SLOZENOST POSLOVA 2 g ) o
financijsko planske poslove, racunovodstvene poslove, poslove u svezi prostornog planiranja i
projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
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STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

STRANKAMA

STUPANJODGOVORNOSTII Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAINA DONOSENIJE . . . .o s . o .
radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
12. REFERENT I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
II1. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove kontrole i pripreme te placanja svih naloga iz nadleznosti upravnih odjela,
kontiranje i knjiZenje blagajne i putnih naloga, kao i navedene poslove koji se odnose na projekte 70%
Zupanije.
Upucuje izvjesca prema Poreznoj upravi, izraduje statisticka i druga izvjesca iz svog djelokruga 20%
rada. ’
Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela i

pomoc¢nika procelnika I. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, a koji se odnose na

SLOZENOST POSLOVA 2 3 . o
financijsko planske poslove, racunovodstvene poslove, poslove u svezi prostornog planiranja i
projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

STRANKAMA
STUPANJODGOVORNOSTII Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAINA DONOSENIJE . . S o s . o .
ODLUKA radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Na temelju clanka 4. stavka 3. Zakona o slu-
Zbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru-
¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine,
broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), clanka 24.
stavka 3. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upra-
vnih  tijela  Dubrovacko-neretvanske  Zupanije
(Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije, broj 10/21.), na prijedlog sluzbenice ovlaste-
ne za priviemeno obavljanje poslova procelnice
Upravnog odjela za opéu upravu i imovinsko-
pravne poslove Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
te nakon savjetovanja sa sindikatom, Zupan Du-
brovacko-neretvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za opcu
upravu i imovinsko-pravne poslove

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustro-
jstvo Upravnog odjela za opcéu upravu i imovi-
nsko-pravne poslove Dubrovacko-neretvanske Zu-
panije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i
opisi poslova radnih mjesta sluzbenika 1 na-
mjeStenika sa stru¢nim i drugim uvjetima potre-
bnim za njihovo obavljanje, njihove ovlasti i
odgovornosti, planiranje rada, te druga pitanja od
znacaja za rad Upravnog odjela koja nisu ure-
dena Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni
glasnik  Dubrovacko-neretvanske  Zupanije, broj
10/21. - u daljnjem tekstu: Odluka) i drugim odl-
ukama.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a
koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili zZenskom rodu, obuhvadaju
na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se upravni, stru-
¢ni i drugi poslovi odredeni Zakonom o lokalnoj

i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05.,
109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13,,
137/15., 123/17. i 98/19.), clankom 5. Odluke,

posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupstine i Zupana.

Poslove Upravnog odjela obavljaju sluzbenici i
namjeStenici prema popisu radnih mjesta, opisu
poslova, broju izvrSitelja i struénim uvjetima za
obavljanje poslova (sistematizacija radnih mjesta)
koji se nalazi u privitku ovog Pravilnika i ¢ini
njegov sastavni dio.

Radna mjesta sadrze uvjete propisane Ure-
dbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
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podruc¢noj  (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 74/10. i 125/14. -u daljnjem tekstu:
Uredba) dopunjene dodatnim posebnim uvjetima
potrebnim za obavljanje poslova pojedinih radnih
mjesta.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

Za obavljanje dijela poslova iz djelokruga
Upravnog odjela ustrojava se Odsjek za opcu
upravu, osobna stanja i matiCarstvo.

1. ODSJEK ZA OP(:IU UPRAVU, OSOBNA
STANJA I MATICARSTVO

Clanak 4.

Odsjek za opéu upravu, osobna stanja i mati-
Carstvo obavlja upravne i druge strune poslove
koji se odnose na osnivanje, registraciju, pravni
polozaj i prestanak postojanja udruga, pokretanje
postupka likvidacije udruga, provodenje postupka
brisanja udruga iz registra udruga, postupak
odredivanja i dodjele OIB-a za novoupisane
udruge u registar udruga te ispisivanje potvrda o
OIB-u u ime Porezne uprave kao 1 dostavu
podataka o promjenama obveznika OIB-a te tra-
Zenje poniStenja istog, vodenje registra udruga u
informatickom obliku i zbirke isprava udruga te
izdavanje potvrda iz istih, vodenje evidencije o
popisima biraca u elektronickom obliku, provo-
denje upisa, dopuna i ispravaka popisa biraca,
izdavanja potvrda iz evidencije o popisima biraca.

Odsjek obavlja poslove upisa stranih udruga i
upisa promjena stranih udruga, vodenje registra
stranih udruga u elektronickom obliku, vodenje
zbirke isprava te izdavanje isprava iz istih; upis
zaklada i upis promjena u Registar zaklada RH,
vodenje registra zaklada u informatickom obliku i
zbirke isprava zaklada te izdavanje potvrda iz
istih; upis stranih zaklada i promjena u registar
stranih zaklada, vodenje registra stranih zaklada u
elektronickom obliku, vodenje zbirke stranih
zaklada te izdavanje potvrda iz istih, donoSenje
rjeSenja u prvom stupnju o utvrdivanju razloga za
prestanak zadruge, te poslove koji se odnose na
osobna stanja gradana, promjenu osobnog imena,
naknadne upise, ispravke, dopune te poniStenja
upisa u drZavnim maticama, promjenu spola, ispr-
avke i dopune u Zivotnom partnerstvu, temeljne
upise Cinjenica nastalih u inozemstvu te obnovu
drzavnih matica uniStenih u Domovinskom ratu.

Odsjek obavlja i poslove maticarstva.

U odsjeku za opéu upravu, osobna stanja i
maticarstvo ustrojava se:

1.1. Odjeljak za maticarstvo.

1.2. Odjeljak za maticarstvo
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Clanak 5.

Odjeljak za matiarstvo obavlja upravne i
druge stru¢ne poslove koji se odnose na vodenje
drzavnih matica i evidencije o hrvatskom
drzavljanstvu, vodenje registra Zivotnog partnerstva
te izdavanje dokumenata iz istih; verifikaciju upi-
sa u elektronickom obliku; pripremne poslove za
sklapanje braka u vjerskom obliku te sklapanje
braka u gradanskom obliku; sklapanje zivotnog
partnerstva; stjecanje hrvatskog drzavljanstva po-
drijetlom i rodenjem na podru¢ju Republike Hr-
vatske; prijavu novorodene djece u evidenciji
prebivaliSta na adresu roditelja i ispisivanje po-
tvrde o prebivaliStu; prosljedivanje  podataka
odnosno zahtjeva za provodenje postupka prijave
novorodene djece na obvezno zdravstveno osigu-
ranje te za dobivanje jednokratne novcane potpo-
re za novorodeno dijete; trazenje dodjele OIB-a
za nove upise u maticu rodenih i evidenciju o
drzavljanstvu te dojavljivanje promjena obveznici-
ma OIB-a.

Clanak 6.

Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i na-
dleznosti obavlja u sjediStu u Dubrovniku, te u:
1. Izdvojenom mjestu rada u Metkoviu za
podruc¢je gradova Metkovi¢ i Opuzen te
opéina Kula Norinska, Pojezerje, Slivno i
Zazablje,

2. Izdvojenom mjestu rada u Ploama za
podrucje Grada Ploca,

3. Izdvojenom mjestu rada u Korculi za
podrucje Grada Korcule i op¢ina
Lumbarda, Blato, Smokvica, Vela Luka,
Orebi¢ i Trpanj,

4. Izdvojenom mjestu rada u Lastovu za

podru¢je Opéine Lastovo.

Uvazavajuéi potrebe i prioritete sluzbe pro-
celnik moZe odrediti da se poslovi koji se po
stavku 1. ovog clanka obavljaju u odredenom
izdvojenom mjestu rada obavljaju i u drugom
izdvojenom mjestu i/ili u sjedistu.

Clanak 7.

U sastavu Upravnog odjela su: Maticni
Dubrovnik, Mati¢ni ured Cavtat, Mati¢ni
Slano, Matiéni ured Orebi¢, Mati¢ni
Korcula, Mati¢ni ured Vela Luka, Mati¢ni
Lastovo, Mati¢ni ured Metkovi¢, Maticni
Opuzen, Maticni ured Ploce.

Podru¢ja obavljanja poslova navedenih ureda
utvrdena su u skladu s posebnim propisom kojim
se ureduju mati¢na podrudja.

ured
ured
ured
ured
ured
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III. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA

RADNA MJESTA

Clanak 8.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti primljen u
sluzbu i/ili rasporeden na upraznjeno radno mje-
sto na nacin propisan Zakonom o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj (regiona-
Inoj) samoupravi (Narodne novine, broj 86/08.,
61/11., 4/18. 1 112/19. - u daljnjem tekstu: Za-
kon) ako ispunjava opce uvjete za prijam u
sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane Zakonom,
Uredbom i ovim Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjet za raspored na sva ra-
dna mjesta sluZbenika je poloZzen drZavni strucni
ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog struc¢nog ispita
moze biti rasporedena pod pretpostavkama propi-
sanima Zakonom. Obveza probnog rada utvrduje
se u skladu sa Zakonom.

Clanak 9.

Raspored na radno mjesto provodi se u skla-
du sa Zakonom.

Javni natjeaj za popunu radnog mjesta na
neodredeno vrijeme raspisuje procelnik sukladno
planu prijama u sluzbu, uz prethodnu suglasnost
Zupana.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno
vrijeme raspisuje procelnik uz prethodnu sugla-
snost Zupana.

IV. UPRAVLJANJE U SLUZBI I
INFORMIRANJE JAVNOSTI

Clanak 10.

Upravnim odjelom upravlja procelnik kako je
to odredeno c¢lancima 16. i 17. Odluke.

Zupan ¢e pisano ovlastiti jednog od sluzbe-
nika Upravnog odjela, da uz svoje poslove, pri-
vremeno obavlja i poslove procelnika u sljedeéim
slucajevima:

1) uslijed odsutnosti procelnika Upravnog

odjela dulje od 30 radnih dana,

2) kada radno mjesto procelnika nije
popunjeno, do zavrSetka postupka
imenovanja procelnika na temelju javnog
natjecaja.

Da bi sluzbenik iz stavka 2. ovog clanka mo-
gao biti ovlasten za privremeno obavljanje poslo-
va procelnika, mora ispunjavati uvjete za pro-
Celnika propisane ovim Pravilnikom.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja
voditelj. Voditelj organizira i uskladuje rad unu-
tarnje ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost 1 ucinkovitost rada unutarnje
ustrojstvene jedinice voditelj odgovara nadrede-
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nom voditelju unutarnje ustrojstvene jedinice viSe
razine, pomoc¢niku procelnika nadleZnom za po-
dru¢je rada ustrojstvene jedinice te procelniku
Upravnog odjela.

U slu¢aju upraznjenosti radnog mjesta vodi-
telja unutarnje ustrojstvene jedinice ili odsutnosti
voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unuta-
rnjom ustrojstvenom jedinicom izravno upravlja
nadredeni voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice
viSe razine, pomoc¢nik procelnika nadlezan za po-
dru¢je rada ustrojstvene jedinice odnosno proce-
Inik Upravnog odjela.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, pro-
celnik Upravnog odjela, te pomocnik procelnika,
voditelj ustrojstvene jedinice, odnosno drugi na-
dredeni sluZzbenik uz suglasnost procelnika, ra-
sporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima ili namjeStenicima rasporedenim na
to radno mjesto, uzevS§i u obzir trenutne potrebe
i prioritete sluzbe.

Clanak 11.

Procelnici upravnih tijela, uz odobrenje Zu-
pana, mogu obavjeStavati javnost o poslovima
odnosno pitanjima iz djelokruga upravnog tijela
na c¢ijem su Celu.

Voditelji niZih ustrojstvenih jedinica mogu da-
vati podatke i obavijesti o pitanjima iz njihovog
djelokruga uz odobrenje procelnika koji je duzan
pribaviti suglasnost Zupana.

V. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 12.

U Upravnom odjelu se, polaze¢i od njegova
djelokruga i nadleZnosti, organizira i planira oba-
vljanje poslova.

GodiSnji plan rada sadrzi opéi prikaz poslova
u odnosnoj godini, a posebice potrebu izrade na-
crta propisa, neposredne provedbe zakona i dru-
gih propisa, te pradenja stanja iz djelokruga
Upravnog odjela.

Godi$nji plan rada utvrduje Zupan na prije-
dlog procelnika Upravnog odjela.

Prijedlog godiSnjega plana rada utvrduje se
najkasnije 20 dana prije isteka roka za podno-
Senje zahtjeva za osiguranje sredstava za iducu
proracunsku godinu, a donosi se najkasnije do
kraja tekuée godine za iduc¢u godinu.

VL. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.
U wupravhom postupku postupa sluzbenik u
opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima.

1861

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

Kad je sluzbenik odsutan ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, a u opisu poslova
mu je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnoj stvari, za vodenje postupka ili rjeSavanje
upravne stvari nadlezan je procelnik Upravnog
odjela odnosno sluzbenik Upravnog odjela koje-
mu je u opisu poslova vodenje drugih upravnih
postupka ili rjeSavanje o drugim upravnim
stvarima, a kojeg procelnik posebno na to ovlasti.

Procelnik Upravnog odjela odnosno posebno
ovlasteni sluzbenik nadlezan je za vodenje i
rjeSavanje upravnog postupka i u slucaju kada ra-
dno mjesto nije popunjeno.

Ako nadleZznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom ili drugim propi-
som, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je
procelnik Upravnog odjela odnosno posebno ovla-
Steni sluzbenik.

VIL. PRAVA 1 OBVEZE SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clanak 14.

Sluzbenici i namjeStenici imaju prava i obveze
utvrdene Zakonom, drugim propisima, aktima Zu-
panijske skupstine i Zupana.

SluZzbenici i namjeStenici obvezni su poslove
obavljati pravodobno i kvalitetno sukladno zako-
nima i drugim propisima, opéim aktima Dubro-
vacko-neretvanske Zupanije, pravilima struke i
uputama procelnika Upravnog odjela i voditelja
unutarnje ustrojstvene jedinice.

Pravo je i duZnost sluzbenika i namjeStenika
iskazivati potrebnu inicijativu u radu, davanje
miSljenja i prijedloga, a za svoj rad odgovorni su
u skladu sa Zakonom, drugim propisima i opéim
aktima.

VIII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propi-
sanih Zakonom, lake povrede sluzbene duZnosti
su i

- neizvrSavanje naputaka za rad koje propise
Celnik tijela i nadredeni sluzbenik;

- nedoli¢no ponaSanje i nekorektan odnos
prema celniku, nadredenim sluZbenicima i
sluzbenicima i namjeStenicima;

- odbijanje pruZanja strucne pomoci
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluzbenicima;

- svako postupanje sluzbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom sluzbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;
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- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

- evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s
posla za druge sluzbenike i namjeStenike;

- kaSnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duZi od 5
radnih sati.

namjeStenika,
Zakonom.

neretvanske Zupanije.

u rokovima i na nacin propisan

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u SluZzbenom glasniku Dubrovacko-

KLASA: 023-05/21-02/02

IX. RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA
Clanak 16.

Raspored radnog vremena i vrijeme za rad sa
strankama te druga srodna pitanja odreduju se
posebnom odlukom Zupana.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

U skladu s ovim Pravilnikom donijet e se
rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sluzbenika i

SISTEMATIZACIJA RADNIH MIESTA

URBROIJ: 2117/1-01-21-07
Dubrovnik, 12. studenoga 2021.

Zupan

Nikola Dobroslavié, prof., v.r.

UPRAVNOG ODJELA ZA OPCU UPRAVU | IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

1. PROCELNIK

broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

L Glavnirukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVATZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira i upravlja radom Upravnog odjela sukladno utvrdenom programu i planu poslova i
zadataka Upravnog odjela, kao i sukladno utvrdenom planu i politici Zupanije.
U navedenu svrhu predlaze osiguranje potrebnih sredstava za obavljanje poslova Odjela.

40%

U okviru usmjeravanja i uskladivanja poslova iz djelokruga Odjela daje upute sluzbenicima
rasporedenim u Odjelu za izvriavanje odredenog posla. Nadzire i prati obavljanje poslova, brine o
pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova. osigurava uvjete za izvrsavanje planiranih poslova i

zadataka iz djelokruga Odjela, uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica Odjela, predlaze
donosenje odluka iz djelokruga Odjela. Brine o struénom osposobljavanju i usavriavanju
sluzbenika.

20%

Vodi i rjeSava najsloZenije postupke iz nadleznosti Odjela, izraduje prijedlog programa i plana
rada Odjela. [zraduje odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleZnosti Odjela. Sastavlja stru¢na
izvjescéa te izvjeséa o radu.

25%

Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u¢inkovitost i za ekonomi¢no raspolaganje proracunskim
sredstvima. Prema sluzbenicima i namjestenicima poduzima mjere utvrdene zakonom i
podzakonskim propisom u slu¢aju povrede sluzbene duznosti.

Obavlja i druge povjerene poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist pravne struke najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rie§avanje strate$kih zadaca.
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Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim
SAMOSTALNOST URADU  |stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
S?jléﬁggi?ﬁfgggggg\? JTEI I zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
ODLUKA

Najvisi stupanj utjecaja na donosSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje
politike i njenu provedbu.

DRUGIM THIELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana
STRANKAMA i programa upravnog tijela.
2. POMOCNIK PROCELNIKA 1.
ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
1. Visi rukovoditelj 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA1ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
Obavlja poslove koji obuhvacaju rjeSavanje u najslozenijim upravnim stvarima iz podrucja 40%
imovinsko-pravnih poslova. ’
Pomaze procelniku u upravljanju radom Odjela, rasporedivanju poslova i nadzoru zakonitog 50
i pravodobnog obavljanja poslova. °
Savjetuje sluzbenike o nacinu obavljanja radnih zadataka i brine o ujednacenoj primjeni .
zakonskih i podzakonskih propisa u vodenju postupaka. 10%
Osigurava obavljanje stru¢nih poslova za potrebe procelnika. 10%
Prati stanje u odredenim upravnim podruc¢jima, osobito u pogledu izvr§avanja zakona i
. . . .o . . . . . o 20%
drugih propisa, uvjeta za izvrSavanje zakona i drugih propisa, predlaganje potrebnih mjera.
Izraduje prijedlog plana rada iz djelokruga imovinsko-pravnih poslova, kao i potrebna 50
struéna izvjesca za nadleZna ministarstva. ’
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, odlukama i drugim op¢im aktima kao i 10%
poslove po nalogu procelnika. ’
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom,

poloZen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova vise podrucja iz nadleznosti odjela, pruzanje
potpore osobama na visim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa
imjera, davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, te posebno planiranje
koordiniranje i davanje smjernica u izradi najslozenijih strategija i programa

povjerenih podrucja.

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNIE S

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema.

DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAINA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te
izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim

ODLUKA Sone
jedinicama.
3. VISI SAVJETNIK I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

procel

OPIS POSLOVATIZADATAKA
pojedinog posla
Samostalno vodi postupak i rjesava u najslozenijim upravnim stvarima i 0%
projektima iz podrucja imovinsko-pravnih poslova. ’
Stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja imovinsko-pravnih poslova, te 50
nadredenim sluzbenicima predlaze na¢ine njihovog rjeSavanja. °
Sudjeluje u izradi najslozenijih programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 50
izvjesca o radu Odjela. ’
Obavlja i druge najslozenije poslove iz svojeg djelokruga koje mu povjeri 10%
(V]

nik Odjela i nadredeni sluzbenik.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

Magistar ili strucni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi najslozenijih

strategija i programa i/ili vodenje najsloZenijih projekata.

SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifiéne upute
rukovodedeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela ul

STUPANIJ
KOMUNKACIJE SA svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTI I . i ) L . R
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
UTJECAJNA dluk
DONOSENJE ODLUKA odiua.
4. VISI SAVJETNIK III
broj izvrsitelja: 6
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - 4.
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Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA

potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima iz 0%
.. . . . ()
podrucja imovinsko-pravnih poslova.

Stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja imovinsko-pravnih poslova, te 50
nadredenim sluzbenicima predlaze naéine njihovog rjeSavanja. °

Sudjeluje u izradi programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvjeS¢a o radu 59
Odjela. ’

Obavlja i druge sloZene poslove iz svojeg djelokruga koje mu povjeri proc¢elnikl o
A e 10%
Odjela i nadredeni sluzbenik.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva nal

ZNANJE odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.
5 Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
SLOZENOST POSLOVA |pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela.
SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifiéne upute
RADU

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela ul
STUPANJ svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
KOMUNIKACIJE SA prikupyany J ja.
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTI I o 4 . L . L.
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
UTJECAJNA dluk
DONOSENJE ODLUKA odiua.

5. SAVJETNIK II

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
1I. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVAIZADATAKA vremena potreban za

obavlianie noiedinog
Uz nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi postupak i rjeSava u sloZenim upravim 0%
stvarima iz podrucja imovinsko-pravnih poslova. ?
Stru¢no obraduje sloZzena pitanja iz podrucja imovinsko-pravnih poslova, te nadredenim 10%
sluzbenicima predlaze nacine njihovog rjeSavanja. ’

Sudjeluje u izradi programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvjes¢a o radu Odjela. 5%
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Obavlja i druge sloZene poslove iz svojeg djelokruga koje mu povjeri procelnik Odjela i 50
nadredeni sluzbenik. °

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO [Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustval
ZNANIJE na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog

SLOZENOST POSLOVA tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz
upute 1 nadzor rukovodeceg sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

STUPANJ KOMUNIKACIJE ustrojstvenih jedinica.
SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
I UTJECAJNA DONOSENIJE [sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

ODLUKA stru¢nih tehnika.
6. VISI STRUCNI SURADNIK I
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi postupak i rjeSava u sloZenijim R0%
upravim stvarima iz podruc¢ja imovinsko-pravnih poslova. ’
Struc¢no obraduje sloZena pitanja iz podru¢ja imovinsko-pravnih poslova, te 10%
nadredenim sluzbenicima predlaze nadine njihovog rjesavanja. ’
Sudjeluje u izradi programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvje$éa o radu Y
Odjela. °
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Upravnog odjela po nalogu proc¢elnika i nadredenog 50
sluzbenika. ’

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Magistar ili struéni specual}'st pravne s.truke, najmanje Jedr.la gocvhr'lg rgdnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
SLOZENOST POSLOVA 1lmvuta.r upravnog tuevlat koji ukI.Jucggu izradu glqz§pljlh Iy)rl;edloga rjesenja, odnoanv
rjeSenja i drugih stru¢nih akata iz vise upravnih i/ili stru¢nih podrucja te poslove koji

se odnose na primjenu novih koncepata i projekata.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljar}je pf)slova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM

TIJELIMA 1 STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a
povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I . S .. ..
& Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNA DONOSENIJE o . . L . .
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
7. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT
broj izvrSitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
IL. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPISPOSLOVAIZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog

Uz nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi postupak i rjeSava u sloZenijim upravim

stvarima iz podru¢ja imovinsko-pravnih poslova. 80%

Stru¢no obraduje sloZena pit'anja iz podrudja jmoyipsko-prqvnih pqslova, te nadredenim 10%
sluZzbenicima predlaze nacine njihovog rjeSavanja.

Sudjeluje u izradi programa i plana rada Odjela , kao i u izradi izvje$éa o radu Odjela. 5%

Obavlja i druge sloZene poslove iz svojeg djelokruga koje mu povjeri proéelnik Odjela i 59,

nadredeni sluzbenik.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

ZNANJE odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.
3 Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZzenije upravne i struéne poslove unutar
SLOZENOST POSLOVA upravnog tijela, koji ukljuuju povremenu (u manjoj mjeri) izradu prijedloga rjeSenja,
odnosno rjesenja i drugih stru¢nih akata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikacije unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili

STRANKAMA razmjene informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 . S sy .. ..
& Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNA DONOSENJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
ODLUKA u » praviiiu primjent postup :
8. REFERENT II
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
II1. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove vodenja evidencije o obvezama i podmirivanju uplata za tro§kove
vjestacenja u imovinsko-pravnim postupcima, te deponirane naknade za izvlaStene

10%
nekretnine.
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Prati izvrSenja obveze sufinanciranja naknade korisnika izvlaStenja. 5%
Obavlja poslove isplate troskova vjestacenja i deponiranih sredstava naknade po 30%
nalozima sluzbenih osoba. °
Obavlja stru¢ne 1 administrativno tehnicke poslove za potrebe Procjeniteljskog povjerenstva
Dubrovacko-neretvanske Zupanije i trziSta nekretnina, odnosno ostale poslove vezano uz
procjenu vrijednosti nekretnina, te poslove vezane za financije Odjela temeljem Zakona o 5%
proracunu, Zakona o fiskalnoj odgovornosti te drugih zakona i podzakonskih akata te
internih akata Zupanije.
Vodi evidencije Upravnog odjela vezane uz Proracun. 5%
Sudjeluje u postupku planiranja nabave na mjeseénoj i godi$njoj razini. 5%
Obavlja poslova vezane uz provedbu ugovora o javnoj usluzi sklopljenih radi obavljanja 20%
Zupanijskog prijevoza putnika u unutarnjem cestovnom prometu. ’
Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
o - e . Do T . 20%
Zupanijske skupstine i Zupana, a koje mu povjeri pro¢elnik Odjela.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
ZNANIJE odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, te one koji se odnose

SLOZENOST POSLOVA | na primjenu vise aplikativnih programskih rjesenja i/ili raSunovodstvene poslove, a koji poslovi
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S

DRUGIM TIJELIMA I Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
STUPANJ KOMUNIKACIJE ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
SA STRANKAMA
oD G(S)j;/[g)lﬁgé STIT Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTIECAJNA DONOSENIE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu le?lCltO p.roplsamh postupaka, metoda rada i
ODLUKA strucnih tehnika.

9. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11.

I11. Referent —
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Izraduje nacrte odgovarajucih akata u jednostavnijim neupravnim postupcima. 10%
Vodi propisane o¢evidnike i izdaje obavijesti /potvrde. 20%
Prikuplja i obraduje podatke za registar izvlastenih nekretnina. 5%
30%

Obavlja poslove prijepisa i zapisni¢ara na usmenim raspravama.
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Obavlja administrativne poslove, a osobito poslove prijema akata, upisivanja u

elektronicki upisnik, otpremanja poste, prijema spisa dovrSenih predmeta i 30%
njihovog razvodenja.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili turistic¢ke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit i

ZNANIJE poznavanje rada na racunalu.
SLOZENOST POSLOVA Stupam sl(.)zenc.)st} posla kO._]l ukljucuje Jednostavne i uglavnom ru.tmsksz poslove. koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
SAMO%]XX};I}I OSTU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

STUPANJ ustrojstvenih jedinica
KOMUNIKACIJE SA ) ] '
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTI I S . . 2 2 T .
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
UTJECATNA trutnih tehnik
DONOSENJE ODLUKA Struchih tehntiaa.

ODSJEK ZA OPCU UPRAVU, OSOBNA STANJA I MATICARSTVO

10. VODITELJ ODSJEKA

broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I.

Visi rukovoditelj 3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Organizira i upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i daje upute sluzbenicima 20%
rasporedenim u Odsjeku. ’
Rjesava u najsloZenijim upravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka. 50%
Prati stanje u upravnim podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka, osobito u pogledu izvrSavanja
zakona i drugih propisa, uvjeta za izvrSavanje zakona i drugih propisa, predlaganje potrebnih 20%
mjera.
Obavlja i druge povjerene poslove iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom polozen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeé¢im poloZajima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
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SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim

nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIJELIMA I STUPANIJ

KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog

tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTIJECAJ NA DONOSENIJE

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

odgovormost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovormost za

ODLUKA rukovodenje Odsjekom.
11. VIST SAVJETNIK I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Rjesava u najslozenijim upravnim stvarima iz podruc¢ja opée uprave koja se odnose na
osobna stanja gradana, te poslove u vezi udruga i zaklada. 60%
Sudjeluje u izradi najslozenijih strategija i programa.
Obavlja pravne radnje tijekom pripreme i provodenja izbora. 10 %
Daje upute i stru¢na misljenja strankama, te priprema i izraduje izvje$ca iz podrucja opée 10%
uprave. ¢
20%

Obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili strucni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih

SLOZENOST POSLOVA ; M 2 . S e e
predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi najslozenijih strategija i
programa i/ili vodenje najslozenijih projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute

rukovodecéeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIE SA STRANKAMA|

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJ NA DONOSENIJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
ODLUKA podrucja.
12. VISI SAVJETNIK III
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1I. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rjesava u najslozenijim upravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka koji se odnose na 70%
poslove u vezi udruga i zaklada. °

Obavlja pravne radnje tijekom pripreme i provodenja izbora. 10 %

Daje upute i struéna misljenja strankama, te priprema i izraduje izvjescéa iz podrucja opée uprave 10%
koji se odnose na poslove u vezi udruga i zaklada. ’
Rjesava u najslozenijim upravnim postupcima u prvom stupnju o utvrdivanju razloga za 59
prestanak zaklade. °

Obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjesavanje najslozenijih upravnih i

SLOZENOST POSLOVA ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute

rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNA DONOSENIJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
ODLUKA odgovarajuceg podrucja.
13. SAVJETNIK I
broj izvrsitelja:
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Rjesava u slozenim upravnim predmetima koji se odnose na osobna stanja gradana
(promjena osobnog imena, naknadne upise, ispravke, dopune te ponistenja upisa u drzavnim .
maticama, promjena spola, ispravke i dopune u Zivotnom partnerstvu, temeljne upise ¢injenica 70%
nastalih u inozemstvu, obnova drzavnih matica unistenih u Domovinskom ratu).
Prati zakonske i druge propise koji reguliraju podrucje osobnih stanja gradana, daje upute i 10%
savjete strankama, te priprema i izraduje izvjeséa iz podrucja osobnih stanja gradana. ’
Sudjeluje u slozenim projektima. 10%
Obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,

SLOZENOST POSLOVA rjesavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, sudjelovanje u slozenim projektima te
rjesavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

STRANKAMA

TIJELIMA 1 STUPANJ KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTIIT UTJECAJNA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih

DONOSENJE ODLUKA
odluka.
14. SAVJETNIK I1
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rjesava sloZene upravne predmete iz podrucja opcée uprave koji se odnose na osobna stanja gradana, 70%
te poslove u vezi udruga i zaklada. ?
Obavlja pravne radnje tijekom pripreme i provodenja izbora. 10%
Prati zakonske i druge propise koji reguliraju podrucje osobnih stanja gradana, daje upute i savjete 10%
strankama, te priprema i izraduje izvjesca iz podrucja osobnih stanja gradana, udruga i zaklada. °
Obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na

odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,

SLOZENOST POSLOVA rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjesavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
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12. studenoga 2021.

15. VISI REFERENT I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz povremeni nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute provodi upravni postupak i 50%
0

izraduje jednostavnija rjesenja u upravnim stvarima iz podrucja opce uprave.

Obavlja poslove tijekom pripreme i provodenja izbora. 10%
Priprema i izraduje izvjesca iz podrucja osobnih stanja gradana. 10%

Obavlja poslove u svezi primanja i izdavanja pismena, njihove evidencije i dostave u rad, obrade, 20%
koriStenja, otpremanja, ?

¢uvanja, izlu¢ivanja i predaje nadleznom tijelu.

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

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struc¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, posebno one koji se odnose na
primjenu novih koncepata i projekata, izradu jednostavnijih prijedloga rjeSenja i stru¢nih

SLOZENOST POSLOVA akata.
Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada ili stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremen nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

upute.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANIJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela u prikupljanju i razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJ NA DONOSENIJE

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

ODLUKA
16. ADMINISTRATIVNI REFERENT
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje

Priblizan postotak vremena

pojedinog posla

Vodi registar udruga i zaklada u elektroni¢kom obliku te zbirku isprava udruga i zaklada; izdaje

izvatke iz registra udruga i zaklada, te sudjeluje u pokretanju likvidacijskog postupka i brisanja 40%
udruga iz registra udruga.

Vodi zbirku osobnih podataka o birackom pravu (popis bira¢a) u elektroni¢kom obliku, obavlja 30%

upise, dopune i ispravke popisa biraca. ?
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Provodi privremene upise u popis biraca izvan mjesta prebivaliSta za potrebe izbora te sudjeluje 10%
u postupku zakljuc¢ivanja popisa biraca. ?
Izraduje izvatke iz potvrdenog popisa biraca, te izdaje potvrde o upisu u popis biraca i potvrde 10%
za glasovanje. °
Vodi evidenciju o radnom vremenu za sluzbenike Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu 10%
procelnika i nadredenog sluzbenika. ’
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE Srednjla stru¢na sprema upravne, turlstlcke struke,vnajmavnje J.edna ngc!me} radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.
SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

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

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUP‘?,%%??&?]?E{,%E EI\IEIUGIM Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
KOMUNIKACTE SA STRANKAMA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

UTJIECAINA DONOSENJE ODLUKA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika.

Odjeljak za maticarstvo

17. VODITELJ ODJELJKA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

L

Rukovoditelj 2. 7.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Organizira i upravlja radom Odjeljka, rasporeduje poslove i daje upute sluzbenicima

0,

rasporedenim u Odjeljku. 30%
Obavlja poslove temeljnih upisa u drzavne matice i knjigu drzavljana, te radnje vezane
. L S R o . 40%
za te upise (sastavljanje zapisnika, obavijesti, izjava) u elektronickom obliku.

Obavlja verifikaciju upisa u drzavnim maticama, prati zakonske i druge propise koji 10%
reguliraju poslove maticarstva. ’

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u vjerskom obliku te sklapa brak u o
LR S 10%

gradanskom obliku i sklapanje zivotnog partnerstva.

Obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika i nadredenog sluzbenika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni ili strucni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima
u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i
pomoci nadredenog pri rjesavanju struénih problema.
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STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANIJ| Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim

KOMUNIKACIJE SA unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNA DONOSENIJE sluzbenik radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
ODLUKA postupaka i metoda rada u Odjeljku.
18. VISI REFERENT II - VISI MATICAR
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute obavlja poslove temeljnih
upisa u drzavne matice i knjigu drzavljana, te radnje vezane za te upise (sastavljanje 40%
zapisnika, obavijesti, izjava).
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u vjerskom obliku te sklapa brak u
S 20%
gradanskom obliku i Zivotno partnerstvo.
Uz redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute obavlja verifikaciju upisa u o
.. . o . 20%
drzavnim maticama u elektroni¢kom obliku.
Izdaje dokumente iz drzavnih matica i evidencije o hrvatskom drzavljanstvu. 10%
Sastavlja zapisnike i obavlja druge poslove iz podruc¢ja maticarstva te poslove po nalogu 10%
(V]

procelnika i nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje jedna godina radnog

ZNANIJE iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.
. Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
SLOZENOST POSLOVA jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute

za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPAN]|
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . S L .. ..
& Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNA DONOSENIJE . . . . T .ol . .- .
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
19. VISI REFERENT II - VISI MATICAR
broj izvrsitelja: 4
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute obavljaju poslove temeljnih upisa u
drzavne matice i knjigu drzavljana, te radnje vezane za te upise (sastavljanje zapisnika, obavijesti, 40%
izjava).

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u vjerskom obliku te sklapa brak u gradanskom obliku 20%
1 Zivotno partnerstvo. ’
Uz redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute obavlja verifikaciju upisa u drzavnim 20%
maticama u elektroni¢kom obliku. ¢
Sudjeluje u sredivanju popisa biraca i provodenju izbornih radnji u vrijeme izbora, vodi popis 10%
biraca u elektroni¢kom obliku, te izraduje izvatke i izdaje potvrde. ?

Izdaje dokumente iz drzavnih matica i evidencije o hrvatskom drzavljanstvu, sastavlja zapisnike i
obavlja druge poslove iz podruc¢ja maticarstva te poslove po nalogu pro¢elnika i nadredenog 10%

sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje 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 nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

TIJELIMA I STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI T Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENIJE . . b . e . . .
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
20. REFERENT II - MATICAR
broj izvrsitelja: 5
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja temeljne upise u drzavne matice i knjigu 40%
drzavljana, te radnje vezane za te upise (sastavljanje zapisnika, obavijesti, izjava). ¢
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u vjerskom obliku te sklapa brak u gradanskom 20%
obliku i sklapanje zivotnog partnerstva. ’

Uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja verifikaciju upisa u drzavnim maticama
S . 20%

u elektronickom obliku.

Izdaje dokumente iz drzavnih matica i evidencije o hrvatskom drzavljanstvu. 10%
Sastavlja zapisnike i obavlja druge poslove iz podrucja maticarstva te poslove po nalogu 10%
0

procelnika i nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUENO ZNANJE Srednja struéna sprema upravne ili ckonomske struke, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzayni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utyrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

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

STUPANI SURADNIE § DRUGIM
THELIMA | STUPANI
KOMUNIKACIIE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

UTJECA%}%?SEEOSENJE radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika,
21. REFERENT Il - MATICAR
broj izvriitelja: 9
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. Referent — 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja temeljne upise u drzavne matice i knjigu

0,
drzavljana. te radnje vezane za te upise (sastavljanje zapisnika, obavijesti, izjava). 9%
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u vjerskom obliku te sklapa brak u gradanskom 20 9%
obliku i sklapanje Zivotnog parmerstva. iy
Uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja verifikaciju upisa v drzavnim maticama u 10%
elektroni¢kom obliku. <
Sudjeluje u sredivanju popisa biraca i provodenju izbomnih radnji u vrijeme izbora, vodi popis ’
k- - : ! TP E oY 10%
biraga u elektroni¢kom obliku, te izraduje izvatke i izdaje potvrde.

Obavlja poslove u svezi primanja i izdavanja pismena, njihove evidencije i dostave u rad, obrade, 10%
koridtenja, otpremanja, ¢uvanja, izluéivanja i predaje nadleznom tijelu. <

| zdaje dokumente iz drzavnih matica i evidencije o hrvatskom drzavljanstvu. sastavlja zapisnike i
obavlja druge poslove iz podrucja maticarstva te poslove po nalogu procelnika i nadredenog 10%

sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Srednja struna sprema upravne, ekonomske ili turisticke struke, ili gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove. te one koji se

SLOZENOST POSLOVA odnose na primjenu vise apllkauvmh programskih rjeSenja i/ili ratunovodstvene poslove, a koji

poslovi zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika,

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
THELIMA I STUPANJ Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unurarnjih
KOMUNIKACLIE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTIECAINA DONOSENJE
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,
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Na temelju clanka 4. stavka 3. Zakona o slu-
Zbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru-
¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine,
broj 86/08., 61/11.,4/18. i 112/19.), clanka 24.
stavka 3. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upra-
vnih tijela Dubrovacko-neretvanske zupanije (Slu-
Zbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
broj 10/21.), na prijedlog sluzbenika ovlastenog za
priviemeno obavljanje poslova procelnika Upra-
vnog odjela za poljoprivredu i ruralni razvoj Du-
brovacko-neretvanske Zupanije, te nakon savjeto-
vanja sa sindikatom, Zupan Dubrovacko-neretva-
nske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
poljoprivredu i ruralni razvoj

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustro-
jstvo Upravnog odjela za poljoprivrtedu i ruralni
razvoj Dubrovacko-neretvanske Zupanije (u da-
ljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi po-
slova radnih mjesta sluzbenika sa struénim i dru-
gim uvjetima potrebnim za njihovo obavljanje,
njihove ovlasti i odgovornosti, planiranje rada, te
druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela
koja nisu uredena Odlukom o ustrojstvu i dje-
lokrugu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 10/21., u daljnjem tekstu: Odluka)
i drugim odlukama.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a ko-
ji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li ko-
riSteni u muSkom ili Zenskom rodu, obuhvacaju
na jednak nacdin muski i zenski rod.

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se upravni, stru-
¢ni i drugi poslovi odredeni Zakonom o lokalnoj

i podrucénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05.,
109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13,,
137/15., 123/17. i 98/19.), ¢lankom 9. Odluke,

posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupstine i Zupana.

Poslove Upravnog odjela obavljaju sluzbenici
prema popisu radnih mjesta, opisu poslova, broju
izvrSitelja i stru¢nim uvjetima za obavljanje po-
slova (sistematizacija radnih mjesta) koji se nalazi
u privitku ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni
dio.

Radna mjesta sadrze uvjete propisane Ure-
dbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne no-
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vine, broj 74/10. i 125/14., u daljnjem tekstu:
Uredba) dopunjene dodatnim posebnim uvjetima
potrebnim za obavljanje poslova pojedinih radnih
mjesta.

Clanak 3.
Upravni odjel ustrojava

upravno tijelo.

se kao jedinstveno

Clanak 4.

Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i na-
dleznosti obavlja u sjediStu u Dubrovniku i izdvo-
jenim mjestima rada u Opuzenu, Metkoviéu i
Korculi.

UvaZavajuéi potrebe i prioritete procelnik mo-
ze odrediti da se poslovi obavljaju u sjedistu i/ili
izdvojenom mjestu rada.

IL. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA
RADNA MJESTA

Clanak 5.

Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu i/ili
rasporeden na upraznjeno radno mjesto na nacin
propisan Zakonom o sluzbenicima i namjeSte-
nicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samo-
upravi (Narodne novine, broj 86/08., 61/11., 4/18.
i 112/19., u daljnjem tekstu: Zakon), ako ispu-
njava opée uvjete za prijam u sluZzbu propisane
Zakonom te posebne uvjete za raspored na ra-
dno mjesto propisane Zakonom, Uredbom i ovim
Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjet za raspored na sva
radna mjesta sluzbenika je poloZzen drzavni stru-
¢ni ispit.

Osoba bez poloZenog drzavnog strucnog ispita
moze biti rasporedena pod pretpostavkama propi-
sanima Zakonom. Obveza probnog rada utvrduje
se u skladu sa Zakonom.

Clanak 6.

Raspored na radno mjesto provodi se u skla-
du sa Zakonom.

Javni natjecaj za popunu radnog mjesta na
neodredeno vrijeme raspisuje procelnik sukladno
planu prijma u sluzbu, uz prethodnu suglasnost
Zupana.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno
vrijeme raspisuje procelnik uz prethodnu sugla-
snost Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjeCaja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u Upravni odjel
nadlezan za kadrovske poslove, koji obavlja stru-
¢ne 1 administrativne poslove za potrebe upravnih
tijela.

Uz odluku iz stavka 4. ovog clanka, procelnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju po-
vjerenstva za provedbu natjeCaja odnosno oglasa,
sadrzaj pisanog testiranja i podrucje provjere ka-
ndidata, pravne i druge izvore za pripremanje
kandidata za tu provjeru.
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III. UPRAVLJANJE U SLUZBI I
INFORMIRANJE JAVNOSTI

Clanak 7.
Upravnim odjelom upravlja procelnik, kako je
to odredeno c¢lancima 16. i 17. Odluke.

Zupan ¢e pisano  ovlastiti  jednog od
sluzbenika Upravnog odjela da, uz svoje poslove,
privitemeno obavlja 1 poslove procelnika u

sljede¢im slucajevima:

1) uslijed odsutnosti procelnika Upravnog
odjela dulje od 30 radnih dana,

2) kada radno mjesto procelnika nije
popunjeno, do zavrSetka postupka
imenovanja procelnika na temelju javnog
natjecaja.

Da bi sluzbenik iz stavka 2. ovog c¢lanka mo-
gao biti ovlaSten za privremeno obavljanje po-
slova procelnika, mora ispunjavati uvjete za pro-
¢elnika propisane ovim Pravilnikom.

Za zakonitost i ucinkovitost rada sluzbenik
odgovara pomocniku procelnika nadleznom za
odredeno podrudje rada i procelniku.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, pro-
celnik upravnog odjela odnosno pomocénik pro-
Celnika nadleZan za odredeno podrucje rada, ra-
sporeduju obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na to radno mjesto,
uzev§i u obzir trenutne potrebe i prioritete slu-
Zbe.

Clanak 8.

Procelnik Upravnog odjela, uz odobrenje Zu-
pana, moZe obavjeStavati javnost o poslovima
odnosno pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela
na Cijem je celu.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 9.

U Upravnom odjelu se, polazeéi od njegova
djelokruga i nadleznosti, organizira i planira oba-
vljanje poslova.

GodiSnji plan rada sadrzi opéi prikaz poslova
u odnosnoj godini, a posebice potrebu izrade na-
crta propisa, neposredne provedbe zakona i dru-
gih propisa, te pradenja stanja iz djelokruga
Upravnog odjela.

Godi$nji plan rada utvrduje Zupan na prije-
dlog procelnika Upravnog odjela.

Prijedlog godiSnjega plana rada utvrduje se
najkasnije 20 dana prije isteka roka za podno-
Senje zahtjeva za osiguranje sredstava za iduéu
proracunsku godinu, a donosi se najkasnije do
kraja tekuée godine za iduc¢u godinu.
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V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 10.

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

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

Kad je sluzbenik odsutan ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, a u opisu poslova
mu je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnoj stvari, za vodenje postupka i rjeSavanje
upravne stvari nadlezan je procelnik Upravnog
odjela odnosno sluzbenik Upravnog odjela koje-
mu je u opisu poslova vodenje drugih upravnih
postupaka ili rjeSavanje o drugim upravnim
stvarima, a kojeg procelnik posebno na to ovlasti.

Procelnik Upravnog odjela odnosno posebno
ovlasteni sluzbenik nadlezan je za vodenje i r1je-
Savanje upravnog postupka i u sluc¢aju kada ra-
dno mjesto nije popunjeno.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je procelnik Upravnog odjela odnosno
posebno ovlaSteni sluZbenik.

VL. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA
Clanak 11.

SluZbenici imaju prava i obveze utvrdene Za-
konom, drugim propisima, aktima Zupanijske sku-
pstine i Zupana.

SluZbenici su obvezni poslove obavljati pra-
vodobno i kvalitetno sukladno zakonima i drugim
propisima, opéim aktima Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, pravilima struke i uputama procelnika,
pomoc¢nika procelnika Upravnog odjela.

Pravo je i duZnost sluzbenika iskazivati potre-
bnu inicijativu u radu, davati svoja misljenja i
prijedloge, a za svoj rad odgovorni su u skladu
sa Zakonom, drugim propisima i op¢im aktima.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 12.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propi-
sanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
su i

- neizvrSavanje naputaka za rad koje propise
Celnik tijela i nadredeni sluzbenik;

- nedoli¢no ponaSanje i nekorektan odnos
prema celniku, nadredenim sluZbenicima i
sluzbenicima i namjeStenicima;

- odbijanje pruZanja strucne pomoci
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluZbenicima;
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- svako postupanje sluzbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom sluzbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;

- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i

izlazaka s posla;

- evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s
posla za druge sluzbenike i namjeStenike;
- kaSnjenje na posao i raniji odlazak s posla

ukoliko je zbroj takvih

izostanaka u jednom mjesecu duzi od 5

radnih sati.

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA
Clanak 13.

IX. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

U skladu s ovim Pravilnikom donijet e se
rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sluZbenika i
namjeStenika u rokovima i1 na nacin propisan
Zakonom.

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u Sluzbenom glasniku Dubrovacko-
neretvanske Zupanije.

neopravdanih

KLASA: 023-05/21-02/06
URBROJ: 2117/1-01-21-07
Dubrovnik, 12. studenoga 2021.

Raspored radnog vremena i vrijeme za rad sa

strankama te druga srodna pitanja odreduju se

posebnom odlukom Zupana.

Zupan
Nikola Dobroslavi¢, prof., v.r.

SISTEMATIZACUA

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA POLJOPRIVREDU | RURALNI RAZVOJ DUBROVACKO-

NERETVANSKE ZUPANIJE

1. PROCELNIK

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKIRANG

I.

Glavni rukovoditelj — 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Predstavlja, organizira i upravlja radom Upravnog odjela, odgovara za pravodobno, u¢inkovito

0,
i kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog odjela. Az
[zraduje program i plan rada i podnosi pisana izvjeséa o radu. 10%
PredlaZe nacrt prijedloga proracuna Zupanije i ostalih akata iz oblasti Upravnog odjela. 5%
Odgovara za zakonitost. svrhovitost, u¢inkovitost i za ekonomié¢no raspolaganje proracunskim 10%
sredstvima.
Pruza struénu pomo¢ gradanima, pravnim osobama i jedinicama lokalne samouprave u 20%
< o ’ 3 S . 0
pitanjima iz nadleZznosti Upravnog odjela.
Inicira i sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i 10%
drugih medunarodnih fondova 5
Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana. %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANIE

Magistar ili struéni specijalist ekonomske, pravne ili druge struke drudtvenog usmierenja, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni
strucni ispit.

SLOZENOSTPOSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povierenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rje$avanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOSTURADU

Stupanj samostalnost i koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TLIELIMA I STUPANI
KOMUNIKACIJIE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECA] NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, tinancijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i
njenu provedbu.
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2. VISI SAVJETNIK I -ZA POLJOPRIVREDU I RURALNI RAZVOJ

Broj izvrsitelja: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKIRANG
11. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja, izraduje elaborate i druge stru¢ne materijale,
izraduje strucne i upravne akte u svezi djelatnosti upravnog odjela koje se odnose na 20%
poljoprivrednu proizvodnju, ruralni razvoj, lovstvo i agroturizam.
Koordinira struénim radom, unapreduje organizaciju, poslovanje i metode rada upravnog odjela iz
podrucja poljoprivrede, ruralnog razvoja, lovstva i agroturizma.
. . AR . . A . 30%
Obavlja poslove u svezi upravljanja i provedbe projekata koji se financiraju iz fondova ili programa
EU odnosno poslove upravljanja i provedbe drugih projekata.
Koordinira poslove iz nadleznosti upravnog odjela s gradovima i opéinama iz podrucja 50
poljoprivredne proizvodnje, ruralnog razvoja, lovstva i agroturizma. ‘
Koordinira i provodi poslove vezane uz vodno gospodarstvo. 20%
Radi na osnivanju i povezivanju udruga vezanih uz poljoprivrednu proizvodnju, ruralni razvoj, 50
lovstvo i agroturizam. ‘
Obavlja poslove u svezi poticanja i kreditiranja poljoprivrede, ribarstva i marikulture. 10%
Obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili stru¢ni specijalist agronomske ili ekonomske struke, najmanje ¢etiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog

SLOZENOST POSLOVA zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi najslozenijih strategija i
programa i/ili vodenje najsloZenijih projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es$¢i nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeéeg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTIT | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJ NA DONOSENIJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka.
ODLUKA

Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog odjela.
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3, SAVJETNIK II

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. Savietnik ~ 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rjesava u sloZenim upravnim stvarima koji se odnose na utvrdivanje naknade za promjenu

namjene poljoprivrednog zemljista i vodi evidenciju o promjeni namjene poljoprivrednog 70%
zemljista.

Obavlja poslove u vezi registracije proizvodaca (dobavljaca) bozi¢nih drvaca, 10%

Vodi propisane o¢evidnike i druge evidencije te izdaje potvrde i izvode iz istih. 10%

Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima Zupanijske skupstine

o
i Zupana, a koje mu povjeri procelnik Odjela. (0%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke. najmanje tri godine

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE ¢ P 3 3 . RPe -
radnog iskustya na odgovaraju¢im poslovima, polozen drZavni strucni ispit.

: Stupanj slozenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
SLOZENOST POSLOVA rjesavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢eséi nadzor te opée i specifiéne upute

SAMOSTALNOSTURADU rukovodeceg sluzbenika.

STUPAN] SURADNIE § DRUGIM

TUELIMA I STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
KOMUNIKACLIE SA svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAI NA DONOSENIE sluzbenik radi. pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
ODLUKA pojedinaénih odluka.

1882
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4. SAVJIETNIK I

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISK]I RANG
Il. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rjesava u sloZzenim upravmm stvarima koji se odnose na utvrdivanje naknade za promjenu

namjene poljoprivrednog zemljista 1 vodi evidenciju o promjeni namjene poljoprivrednog 70%
zemljista.
Obavlja poslove u vezi registracije proizvodaca (dobavljaca) bozicnih drvaca. 20%

Obavlja druge poslove utvedene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima Zupanijske skupstine

i Zupana, a koje mu povjeri procelnik Odjela. S

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine

POTREBNO STRUCNO ZNANJE radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje suradnju v izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
SLOZENOST POSLOVA rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje éedéi nadzor te opée i specificne upute

SAMOSTALNGST LI RADL rukovodeéeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM

TUELIMA 1 STUPANJ Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upraynog tijela
KOMUNIKACIIE SA u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTIECA] NA DONOSENJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
ODLUKA pojedinaénih odluka.

1883



12. studenoga 2021. SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

Broj 15

5. VISI STRUCNI SURADNIK [

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I1. Visi struéni suradnik — 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA [ ZADATAKA potreban za obavljanje

pojedinog posla
Rjesava u sloZzenijim upravnim stvarima koji se odnose na utvrdivanje naknade za promjenu
namjene poljoprivrednog zemljista i vodi evidenciju o promjeni namjene poljoprivrednog 60%
zemljista,
Obavlja poslove u vezi registracije proizvodaca (dobavljaca) bozicnih drvaca. 10%
Sudjeluje na zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 20%
Obavlja druge poslove utvedene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima Zupanijske skupstine 10%
i Zupana, a koje mu povjeri procelnik Odjela. -

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist prirodne, tehni¢ke, biotehnicke struke, pravne ifi
ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit.

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje stalne slozenije upravne i struéne poslove
SLOZENOST POSLOVA unutar upravnog L|,|c|a._k‘0_;| I.Ik|jl.l€3u_]l.}‘|2.l'ﬂdll slqzc_n‘u_lh prifefiioga rjesenja, odnosno
rjesenja i drugih struénih akata iz vise upravnih i/ili struénih podrugja te poslove
koji se odnose na primjenu novih koncepata 1 projekata.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti kaji ukljuéuje oba\fljar:jc ppslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPAN] SURADNIJE S DRUGIM

TUELIMA [ STUPAN] Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
KOMUNIKACUE SA ustrojstvenih jedinica te komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja
STRANK AIM;\ 4 ili razmjene informacija.

STUPANI ODGOVORNOSTI I

UTIECA] NA DONOSENJE Stupanj odgl_:wom(_asll kaji L_lklju(:i{_]c_udgowrmst_za m‘aterua'lln_c rc;urse s kojima
ODLUKA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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6. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja administrativne poslove u svezi provedbe EU projekata. 30 %
Uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika sudjeluje u pripremi odgovarajucih akata i/ili 10%
izradi izvjes¢a za EU projekt. ’
Proucava i obraduje jednostavna pitanja vezana uz EU projekt. 20%
Obavlja jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove iz nadleznosti Odjela. 30%
Obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja projekta odnosno procéelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Srednja stru¢na sprema upravne, turisticke ili druge druStvene struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje 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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192

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i po-
dru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novi-
ne, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), ¢lanka 24.
stavka 3. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upra-
vnih tijela Dubrovacko-neretvanske zupanije (Slu-
Zbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
broj 10/21.), na prijedlog sluzbenice ovlaStene za
priviemeno obavljanje poslova procelnice novo-
osnovanog Upravnog odjela za zdravstvo, obitelj i
branitelje Dubrovacko-neretvanske Zupanije, te
nakon savjetovanja sa sindikatom, Zupan Dubro-
vacko-neretvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
zdravstvo, obitelj i branitelje

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustro-
jstvo Upravnog odjela za zdravstvo, obitelj i bra-
nitelje Dubrovacko-neretvanske Zupanije (u da-
ljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi po-
slova radnih mjesta sluZzbenika sa stru¢nim i
drugim uvjetima potrebnim za njihovo obavljanje,
njihove ovlasti i odgovornosti, planiranje rada te
druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela
koja nisu wuredena Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 10/21., u daljnjem tekstu: Odluka)
i drugim odlukama.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a ko-
ji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li ko-
riSteni u muSkom ili Zenskom rodu, obuhvacaju
na jednak nacdin muski i zenski rod.

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se upravni,
struéni 1 drugi poslovi odredeni Zakonom o lo-
kalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Na-
rodne novine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05.,
109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13.,
137/15., 123/17. i 98/19.), clankom 7. Odluke,
posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupstine i Zupana.

Poslove Upravnog odjela obavljaju sluzbenici
prema popisu radnih mjesta, opisu poslova, broju
izvrSitelja i stru¢nim uvjetima za obavljanje po-
slova (sistematizacija radnih mjesta) koji se nalazi
u privitku ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni
dio.

Radna mjesta sadrze uvjete propisane Ure-
dbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
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podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne no-
vine, broj 74/10. i 125/14., u daljnjem tekstu:
Uredba) dopunjene dodatnim posebnim uvjetima
potrebnim za obavljanje poslova pojedinih radnih
mjesta.

Clanak 3.
Upravni odjel ustrojava

upravno tijelo.

se kao jedinstveno

Clanak 4.

Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i
nadleznosti obavlja u Dubrovniku te u:

1. Izdvojenom mjestu rada u Metkovicu za
podrucje gradova Metkovi¢, Ploce i
Opuzen te opéina Kula Norinska,
Pojezerje, Slivno i Zazablje,

Izdvojenom mjestu rada u Korculi za
podrucje Grada Korcule i op¢ina
Lumbarda, Blato, Smokvica, Vela Luka,
Lastovo, Orebi¢ i Trpanj.

UvaZzavajuéi potrebe i prioritete procelnik mo-
Ze odrediti da se poslovi koji se po stavku 1.
ovog clanka obavljaju u odredenom izdvojenom
mjestu rada obavljaju i u drugom izdvojenom
mjestu i/ili u sjediStu.

II. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA

RADNA MJESTA

Clanak 5.

Sluzbenik moZe biti primljen u sluzbu i/ili ra-
sporeden na upraznjeno radno mjesto na nacin
propisan Zakonom o sluZbenicima 1 namje-
Stenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine, broj 86/08., 61/11.,
4/18. i 112/19., u daljnjem tekstu: Zakon), ako
ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu pro-
pisane Zakonom te posebne uvjete za raspored
na radno mjesto propisane Zakonom, Uredbom i
ovim Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjet za raspored na sva ra-
dna mjesta sluzbenika je poloZzen drzavni strucni
ispit.

Osoba bez poloZenog drzavnog strucnog ispita
moze biti rasporedena pod pretpostavkama propi-
sanima Zakonom. Obveza probnog rada utvrduje
se u skladu sa Zakonom.

Clanak 6.

Raspored na radno mjesto provodi se u skla-
du sa Zakonom.

Javni natjeCaj za popunu radnog mjesta na
neodredeno vrijeme raspisuje procelnik sukladno
planu prijama u sluZzbu, uz prethodnu suglasnost
Zupana.
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Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno
vrijeme raspisuje procelnik uz prethodnu sugla-
snost Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjecaja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u upravni odjel
nadlezan za kadrovske poslove, koje obavlja
strune i administrativne poslove za potrebe upra-
vnih tijela.

Uz odluku iz stavka 4. ovog ¢lanka, procelnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju po-
vjerenstva za provedbu natjecaja odnosno oglasa,
sadrzaj pisanog testiranja i podrucje provjere ka-
ndidata, pravne i druge izvore za pripremanje ka-
ndidata za tu provjeru.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI I
INFORMIRANJE JAVNOSTI

Clanak 7.

Upravnim odjelom upravlja procelnik, kako je
to odredeno clancima 16. i 17. Odluke.

Zupan ¢e pisano ovlastiti jednog od sluzbe-
nika Upravnog odjela, da uz svoje poslove, pri-
vremeno obavlja i poslove procelnika u sljede¢im
slucajevima:

1) uslijed odsutnosti procelnika Upravnog

odjela dulje od 30 radnih dana,

2) kada radno mjesto procelnika nije
popunjeno, do zavrSetka postupka
imenovanja procelnika na temelju javnog
natjecaja.

Da bi sluzbenik iz stavka 2. ovog c¢lanka mo-
gao biti ovlaSten za priviemeno obavljanje po-

slova procelnika, mora ispunjavati uvjete za
procelnika propisane ovim Pravilnikom.
Za zakonitost i ucinkovitost rada sluzbenik

odgovara pomocniku procelnika nadleznom za
odredeno podrudje rada i procelniku.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, pro-
celnik Upravnog odjela odnosno pomoénik pro-
Celnika nadleZan za odredeno podrucje rada, ra-
sporeduju obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na to radno mijesto,
uzev§i u obzir trenutne potrebe i prioritete slu-
Zbe.

Clanak 8.

Procelnik  Upravnog odjela, uz odobrenje
Zupana, moze obavjeStavati javnost o poslovima
odnosno pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela
na ¢ijem su Celu.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 9.
U Upravnom odjelu se, polazeéi od njegova
djelokruga i nadleznosti, organizira i planira oba-
vljanje poslova.
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Godi$nji plan rada sadrzi opéi prikaz poslova
u odnosnoj godini, a posebice potrebu izrade na-
crta propisa, neposredne provedbe zakona i dru-
gih propisa, te pracenja stanja iz djelokruga
Upravnog odjela.

Godi$nji plan rada utvrduje Zupan na prije-
dlog procelnika Upravnog odjela.

Prijedlog godiSnjega plana rada utvrduje se
najkasnije 20 dana prije isteka roka za podno-
Senje zahtjeva za osiguranje sredstava za iducu
proracunsku godinu, a donosi se najkasnije do
kraja tekucée godine za iducu godinu.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.

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

Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje u upravnim
stvarima ovlasten je i za vodenje postupka Kkoji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik odsutan ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, a u opisu poslova
mu je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnoj stvari, za vodenje postupka i rjeSavanje
upravne stvari nadlezan je procelnik Upravnog
odjela odnosno sluzbenik Upravnog odjela ko-
jemu je u opisu poslova vodenje drugog upra-
vnog postupka ili rjeSavanje o drugim upravnim
stvarima, a kojeg procelnik posebno na to ovlasti.

Procelnik Upravnog odjela odnosno posebno
ovlasteni sluzbenik nadlezan je za vodenje i r1je-
Savanje upravnog postupka i u sluc¢aju kada ra-
dno mjesto nije popunjeno.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je procelnik Upravnog odjela odnosno
posebno ovlasteni sluzbenik.

VL. PRAVA 1 OBVEZE SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clanak 11.

Sluzbenici i namjeStenici imaju prava i obveze
utvrdene Zakonom, drugim propisima, aktima Zu-
panijske skupitine i Zupana.

Sluzbenici i namjeStenici obvezni su poslove
obavljati pravodobno i kvalitetno sukladno zakonu
i drugim propisima, opéim aktima Dubrovacko-
neretvanske Zupanije, pravilima struke i uputama
procelnika, pomocnika procelnika Upravnog odje-
la.

Pravo je i duZnost sluzbenika i namjeStenika
iskazivanje potrebne inicijative u radu, davanje
miSljenja i prijedloge, a za svoj rad odgovorni su
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u skladu sa Zakonom, drugim propisima i opéim
aktima.
VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 12.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisa-
nih Zakonom, lake povrede sluzbene duZnosti su
i:

VIII. RADNO VRIJEME I

- neizvrSavanje naputaka za rad koje propise
Celnik tijela i nadredeni sluzbenik;

- nedoli¢no ponasanje i nekorektan odnos
prema celniku, nadredenim sluzbenicima i
sluzbenicima i namjeStenicima;

- odbijanje pruZanja strune pomoci
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluZbenicima;

- svako postupanje sluzbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom sluzbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;

- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

- evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s
posla za druge sluzbenike i namjeStenike;

- kasSnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duzi od 5
radnih sati.

konom.

neretvanske Zupanije.

SISTEMATIZACUA

RAD SA STRANKAMA

Clanak 13.

Raspored radnog vremena i vrijeme za rad sa
strankama te druga srodna pitanja odreduju se
posebnom odlukom Zupana.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
U skladu s ovim Pravilnikom donijet ¢ée se
rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sluZzbenika i
namjeStenika u rokovima i na nacin propisan Za-

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u Sluzbenom glasniku Dubrovacko-

KLASA: 023-05/21-02/04
URBROJ: 2117/1-01-21-08
Dubrovnik, 12. studenoga 2021.

Zupan

Nikola Dobroslavié, prof., v.r.

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA ZDRAVSTVO, OBITEL | BRANITELIE DUBROVACKO-

NERETVANSKE ZUPANUJE

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACUSKI R ANG

L. Glavnirukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVATZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira i upravlja radom Upravnog odjela, odgovara za pravodobno. uéinkovito i kvalitetno

obavljanje svih poslova Upravnog odjela te zakonito, svrhovito i ekonomiéno raspolaganije 40%
proracunskim sredstvima,
lzraduje program i plan rada Upravnog odjela, podnosi pisana izvjeséa o radu Upravnog 20
o & - o . =\UYn
odjela, predlaze nacrt prijedlog proracuna te druge akte Upravnog odjela.
Inicira i sudjeluje v izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem 209
. . - - . . - - [
nacionalnih, EU 1 drugih medunarodnih fondova.

Pruza struénu pomo¢ gradanima, pravnim osobama i jedinicama lokalne samouprave u 10%
& % 2 > A . <3 - i - - 0

pitanjima iz nadleZnosti u pitanjima iz nadleznosti Upravnog odjela.
Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana, 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
INANIE

struéni ispit.

Magistar ili strucni specijalist ekonomske, pravne, politoloske ili druge drustvene struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poloZen drzavni
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Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje

upravnog tijela.

SLOZENOST POSLOVA povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim
SAMOSTALNOST U RADU stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

programa upravnog tijela.

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . . . S . S s
UTJECAJNA DONOSENIE zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci §iroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
ODLUKA stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i
njenu provedbu.
2. ZAMJENIK PROCELNIKA
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI R ANG
L Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Zamjenjuje procelnika u upravljanju Upravnim odjelom u sluc¢aju njegova izbivanja ili
sprijecenosti u radu.

10%

Koordinira obavljanje poslova u pojedinom podruéju iz djelokruga Upravnog odjela koji mu
povjeri procelnik, te skrbi o zakonitom i prevovremenom obavljanju poslova podredenih
sluzbenika. Pruza potporu proc¢elniku u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera iz

djelokruga Upravnog odjela, prati pitanja vezana uz rad Upravnog odjela i daje smjernice za

njihovo rjesavanje.

30%

Sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata, strategija, akcijskih planove iz podrucja djelokruga
Upravnog odjela, te sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem
nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova.

20%

Koordinira aktivnosti vezane za problematiku medugeneracijske solidarnosti: umirovljenicke
populacije, osoba s invaliditetom, mladih, programa prevencije $tetnog ponasanja djece i mladih,
pomoc¢i obiteljima.

30%

Sudjeluje u izradi izvjesc¢a o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove iz svog djelokruga
po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist ekonomske, pravne, politoloske ili druge drustvene struke, ili
socijalne djelatnosti ili iz podrucja zdravstva, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjes$no upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje 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

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom
1 pomodi nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJNA DONOSENJE odgovornost za materijalna i financijska sredstva do iznosa vrijednosti poslova koje obavlja, odnosno
ODLUKA koordinira.
3. POMOCNIK PROCELNIKA I
ZA ZDRAVSTVO
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela, sudjeluje u rasporedivanju, 10%
planiranju i osiguravanju potrebnih sredstava. ’
Koordinira stru¢nim radom podredenih sluzbenika, unaprjeduje organizaciju i metodologiju
rada Upravnog odjela, te proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja 20%
zdravstva, socijalne skrbi, udruga, obitelji, mladih, starije populacije, osoba s invaliditetom.
Sudjelovanje u kreiranju zdravstvene i socijalne politike, te izradi strateskih dokumenata iz
podrucja zdravstva i zdravstvene zastite. Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata 30%
koji se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova.
Izraduje akte iz podrucja socijalne skrbi pratec¢i zakonske odredbe iz podrucja socijalne skrbi,
udruga, mladih, te izvjeSéa o socijalnim potrebama i uvjetima za obavljanje djelatnosti u
sustavu socijalne skrbi kao i druga potrebna izvjesca socijalne problematike. Priprema 30%
prijedloge odluka i drugih provedbenih dokumenata kao i dokumentacije za pripremu postupka
provodenja koncesija u javno zdravstvenim ustanovama i mrtvozornic¢koj sluzbi.
Sudjeluje u izradi izvjesc¢a o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove iz svog djelokruga 10%
po nalogu procelnika Upravnog odjela. ’

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist ekonomske, pravne, politoloske ili druge drustvene
struke, ili socijalne djelatnosti ili iz podru¢ja zdravstva, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni stru¢ni

ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova vise podrucja iz nadleznosti odjela, pruzanje potpore
osobama na visim rukovodecim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, davanje
smjemica u rjesavanju strateski vaznih zadaca, te posebno planiranje koordiniranje i davanje
smjernica u izradi najslozenijih strategija i programa povjerenih podrucja.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomoéi nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTIT
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovomost za materijalna i financijska sredstva do iznosa vrijednosti poslova koje obavlja,
odnosno koordinira.
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4. POMOCNIK PROCELNIKA II
ZA HRVATSKE BRANITELJE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

L Visi rukovoditelj

2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela, sudjeluje u rasporedivanju,
planiranju i osiguravanju potrebnih sredstava.

10%

Koordinira struénim radom podredenih sluzbenika, unaprjeduje organizaciju i metodologiju
rada Upravnog odjela, te rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima koje se odnose na zastitu
prava hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, hrvatskih ratnih
vojnih invalida iz Domovinskog rata, ¢lana obitelji smrtno stradalog, zato¢enog ili nestalog
hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, mirnodopskih vojnih invalida kao i stradalih
pirotehnicara i ¢lanova njihovih obitelji, zatocenika u neprijateljskom logoru, civilnih Zrtava iz
Domovinskog rata.

40%

Obavlja poslove vezano uz zastitu sudionika Drugog svjetskog rata, zastite vojnih i civilnih
invalida Drugog svjetskog rata.

10%

Pribavlja nalaz i mi$ljenje prvostupanjskog lije¢nickog povjerenstva o postotku ostecenja
organizma, pravu na doplatak/dodatak, pravu za pripomo¢ u kuéi, nesposobnosti za
privredivanje. Izraduje akte iz podrucja zastite prava hrvatskih branitelja prateéi zakonske
odredbe iz mjerodavnog podrucja.

30%

Sudjeluje u izradi izvje$éa o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove iz svog djelokruga
po nalogu procelnika Upravnog odjela.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist ekonomske, pravne, politoloske ili druge drustvene
struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova (do dva podrucja iz nadleznosti odjela), pruzanje

SLOZENOST POSLOVA potpore osobama na visim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera,
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, te posebno planiranje koordiniranje i
davanje smjernica u izradi najslozenijih strategija i programa povjerenih podrucja.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim

nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANIJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

odnosno koordinira.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovomost za materijalna i financijska sredstva do iznosa vrijednosti poslova koje obavlja,

5. VISI SAVJETNIK I

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

II.

Visi savjetnik

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz podrucja zdravstva.

20%

Obavlja poslove struéne pripreme rada odjela te obavlja druge odgovarajuce struéne, opée i
tehni¢ke poslove na razini odjela. Izraduje prijedloge zakljucaka, odluke, rjeSenja, naloge i
druge stru¢ne materijale.

20%

Priprema prijedloge proracuna Upravnog odjela, planove investicija zdravstvenih ustanova te
prati njihovo provodenje. Obavlja poslove vezane za financije Upravnog odjela temeljem
Zakona o proracunu, Zakona o fiskalnoj odgovornosti te drugih zakona i podzakonskih akata te
internih akata Zupanije. Prou¢ava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja
financiranja decentraliziranih djelatnosti Zupanijskih zdravstvenih ustanova. Sudjeluje u izradi
i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih
medunarodnih fondova.

30%

Unapreduje organizaciju, poslove i metode rada na Sirem podrucju rada Upravnog odjela, te je
odgovoran za kontrolu korisnika i namjensko kori$tenje sredstava.

20%

Sudjeluje u izradi izvjesca o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove iz svog djelokruga
po nalogu procelnika Upravnog odjela.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist ekonomske ili druge drustvene struke, ili iz podrucja
socijalne djelatnosti ili iz podru¢ja zdravstva, najmanje Cetiri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i

rukovodeceg sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi najslozenijih
strategija i programa i/ili vodenje najslozenijih projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA S oy
odgovarajuceg podrucja.

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

6. VISI SAVJETNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

POTKATEGORIJA RAZINA

KATEGORIJA

KLASIFIKACIISKI RANG

II.

Visi savjetnik

4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

nadleznosti Upravnog odjela. Obavlja poslove u postupcima odobravanja, prikupljanja i
pruzanja humanitarne pomoci.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja djelokruga rada medugeneracijske

solidarnosti, branitelja Domovinskog rata i obitelji; predlaze poboljSanja procesa rada i 30%
prosirenja poslovanja na cjelokupnom podrucju rada Odjela.

Izrada stru¢nih materijala i pra¢enje provedbe stru¢nih programa, te rjeSavanje u upravnim i

stru¢nim stvarima, pracenje stanja i pracenje propisa iz podrucja djelokruga rada 30%
medugeneracijske solidarnosti, branitelja i obitelji.

Odgovoran je za kontrolu korisnika i namjensko koriStenje sredstava iz djelokruga rada ovog
Upravnog odjela. Pruza struénu pomo¢ gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz 20%
()
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Daje upute, tumacenja i strucne savjete strankama, te prati stru¢nu literaturu i propise iz 10%
podrucja medugeneracijske solidarnosti, branitelja Domovinskog rata i obitelji. ’
Sudjeluje u izradi izvjesca o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%
Upravnog odjela. ’

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili druge struke druStvenog

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE usmjerenja, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i

SLOZENOST POSLOVA ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi najslozenijih
strategija i programa i/ili vodenje najslozenijih projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTIJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

7. VISI SAVJETNIK III

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rjesava u najslozenijim upravnim stvarima koje se odnose na zastitu prava hrvatskih branitelja
iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, hrvatskih ratnih vojnih invalida iz
Domovinskog rata, ¢lana obitelji smrtno stradalog, zato¢enog ili nestalog hrvatskog branitelja 30 %
iz Domovinskog rata, mirnodopskih vojnih invalida kao i stradalih pirotehnicara i ¢lanova
njihovih obitelji, zatocenika u neprijateljskom logoru, civilnih Zrtava iz Domovinskog rata.

Obavlja poslove vezano uz zastitu sudionika Drugog svjetskog rata, zastite vojnih i civilnih invalidal 10 %
Drugog svjetskog rata. ’

Daje upute, tumacenja i strucne savjete strankama, te prati struénu literaturu i propise iz podrucja, 30%
branitelja Domovinskog rata. ?

Pribavlja nalaz i mi§ljenje prvostupanjskog lije¢nickog povjerenstva o postotku oStecenja o
. . . . . . A 20 %
organizma, pravu na doplatak/dodatak, pravu za pripomo¢ u kuéi, nesposobnosti za privredivanje.

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

5 Magistar ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili druge drustvene struke,
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE [najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
struéni ispit.

) Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
SLOZENOST POSLOVA pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela.
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SAMOSTALNOST U RADU rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANIJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

odgovarajuéeg podrugja.

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

8. SAVJETNIK I

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

proc¢elnika Upravnog odjela.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priprema prijedloge prorac¢una Upravnog odjela, planove investicija socijalnih ustanova te prati 30 %
njihovo provodenje. Sudjeluje u sloZzenim projektima. ’

Proucava i struéno obraduje sloZena pitanja iz podrucja financiranja decentraliziranih o
. Ly s g 30 %

djelatnosti Zupanijskih socijalnih ustanova.

Izraduje prijedloge zaklju¢aka, naloga, odluka, rjeSenja i druge stru¢ne materijale. 20 %

Unapreduje organizaciju, poslove i metode rada na Sirem podru¢ju rada Upravnog odjela, te je o
L . . 10 %

odgovoran za kontrolu korisnika i namjensko koriStenje sredstava.

Sudjeluje u izradi izvjesca o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu 10 %
()

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéni ispit.

} Magistar ili struéni specijalist ekonomske ili druge struke dru$tvenog usmjerenja,
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni

5 Stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
SLOZENOST POSLOVA rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, sudjelovanje u slozenim projektima te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU N .
sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i specifi¢ne upute rukovodedeg

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

9. SAVJETNIK II

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. Savjetnik -

5.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju iz djelokruga rada Upravnog
odjela, rjeSava u slozenim upravnim i stru¢nim stvarima, te predlaze poduzimanje 20 %
odgovarajuc¢ih mjera.
Obavlja poslove koji se odnose na zastitu prava hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i
¢lanova njihovih obitelji, hrvatskih ratnih vojnih invalida iz Domovinskog rata, ¢lana obitelji
smrtno stradalog, zato¢enog ili nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, 30 %
mirnodopskih vojnih invalida kao i stradalih pirotehnicara i ¢lanova njihovih obitelji,
zatoCenika u neprijateljskom logoru, civilnih Zrtava iz Domovinskog rata.
Obavlja poslove vezano uz zastitu sudionika Drugog svjetskog rata, zastite vojnih i civilnih 10%
invalida Drugog svjetskog rata. °
Pribavlja nalaz i mi$ljenje prvostupanjskog lije¢nic¢kog povjerenstva o postotku ostecenja 30 %
organizma, pravu na doplatak, jednokratnu i druge vrste pomoci. °
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne ili druge struke drustvenog
usmjerenja, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,

SLOZENOST POSLOVA rjesavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA
odluka.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih

10. SAVJETNIK II

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Savjetnik

5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Rjesava u slozenim upravnim stvarima te proucava i strué¢no obraduje pitanja koja se odnose 30 %
na zastitu prava hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji. ’
Obavlja poslove vezano uz zastitu sudionika Drugog svjetskog rata, zastite vojnih i civilnih 10 %
invalida Drugog svjetskog rata. ’
Obavlja poslove vezano uz ostvarivanje prava na opskrbninu i prava na besplatne udzbenike, pravo

hrvatskih ratnih vojnih invalida iz Domovinskog rata na dodjelu automobila i na njegovatelja, 30 %

ostvarivanje prava na jednokratnu novéanu pomoc.
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Daje upute, tumacenja i struéne savjete strankama, te prati stru¢nu literaturu i propise iz podrucja
Upravnog odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu protelnika Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist ekonomske, pravne ili druge struke druStvenog
usmjerenja, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA
rukovodedeg sluzbenika.

Stupanj sloZzenosti koji ukljucuje suradnju v izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
rjesavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjesavanje problema uz upute i nadzor

SAMOSTALNOST U RADU <luzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eséi nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeteg

STUPANI SURADNIE S DRUGIM
THELIMA [ STUPANI
KOMUNIKACHE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANI ODGOVORNOSTI |

UTIECAIJNA DONOSENIE ODLUKA
odluka.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih

11. VISI STRUCNI SURADNIK 1

broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORLIA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

11. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i strucno obraduje sloZenija pitanja iz podruéja djelokruga Upravnog odjela te
izraduje programe, naloge. akte i druge struéne materijale.

20%

Priprema prijedloge proracuna Upravnog odjela, planove investicija zdravstvenih ustanova te
prati njihovo provodenje. Obavlja poslove vezane za financije Upravnog odjela temeljem
Zakona o proraéunu, Zakona o fiskalnoj odgovornosti te drugih zakona i podzakonskih akata
te internih akata Zupanije.

30%

Proucava i struéno obraduje naslozenija pitanja iz podruéja financiranja decentraliziranih

djelatnosti zupanijskih zdravstvenih ustanova. Unapreduje organizaciju. poslove i metode na

sirem podruéju rada Upravnog odjela te je odgovoran za kontrolu korisnika i namjensko
koristenje sredstava.

30%

Sudjeluje v izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i
drugih medunarodnih fondova,

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

struéni ispit.

Magistar ili struéni specijalist ekonomske ili druge struke drustvenog usmjerenja,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni

SLOZENOST POSLOVA

Stupan) slozenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije uprayvne i struéne poslove
unutar upravnog tijela, koji ukljucuju izradu sloZenijih prijedloga rjedenja, odnosno
rjesenja i drugih strucnih akata iz vise upravnih i/ili struénih podruéja te poslove koji
se odnose na primjenu novih koncepata i projekata.
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SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

STUPANI SURADNIE S DRUGIM Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

THELIMA T STUPANI ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
KOMUNIKACHE SA STRANKAMA prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTIL Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTIECAINA DONOSENIE ODLUKA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

12. VISI STRUCNI SURADNIK 1

broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

II. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u pripremi prijeloga prorauna Upravnog odjela, priprema i obraduje programe iz

0,
podruéja zdravstva, obitelji i branitelja te prati njihovo provodenje. 0
Prati realizaciju troskova iz decentraliziranih sredstava za zdravstvo. Obavlja poslove vezane
za izvrSenje financijskih naloga programa zdravstva, umirovljenicke populacije, osoba s 30%
invaliditetom, pomo¢i obiteljima.
Sudjeluje v izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i 20%
drugih medunarodnih fondova. K
Vodi evidenciju ugovora Upravnog odjela, dnevnu i mjeseénu evidenciju nazocnosti na radu te 10%
druge potrebne vredske poslove. 0
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéni ispit.

Magistar ili struéni specijalist ekonomske ili druge struke druStvenog usmjerenja,
POTREBNO STRUCNQO ZNANJE [najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove

SLOZENOST POSLOVA Iunruta_r upravnog tue]a,_ koji llkl:fllclli_'fu izradu _siqggl:]l_}lh prgcdloga rjesenja; nduoan_

rjeSenja i drugih struénih akata iz viSe upravnih i/ili struénih podrudja te poslove koji
se odnose na primjenu novih koncepata i projekata.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje Dbavljar'ljc p?slova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.
STUPAN] SURADNIE S DRUGIM Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
TUELIMA | STUPAN) ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
KOMUNIKACIHE SA STRANKAMA prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANI ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTIECAINA DONOSENIE ODLUKA sluzbenik radi. te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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13. VISI REFERENT II

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju iz djelokruga rada Upravnog 20 %
odjela. ’
Vodi postupak i izraduje jednostavnije prijedloge rjeSenja i stru¢nih akata koji se odnose na
zastitu prava hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, hrvatskih
ratnih vojnih invalida iz Domovinskog rata, ¢lana obitelji smrtno stradalog, zatocenog ili 40 %
nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, mirnodopskih vojnih invalida kao i ’
stradalih pirotehnicara i ¢lanova njihovih obitelji, zatoCenika u neprijateljskom logoru, civilnih
zrtava iz Domovinskog rata.
Daje upute, tumacenja i struéne savjete strankama, te prati stru¢nu literaturu i propise iz o
e e . o 20%
podrugdja pitanja hrvatskih branitelja.
Obavlja poslove evidencije i izdaje potvrde iz istih. 10 %
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik pravne, ekonomske ili druge struke drustvenog
usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, izradu jednostavnijih

. prijedloga rjesenja i strucnih akata.
SLOZENOST POSLOVA Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te

njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

14. VISI REFERENT II

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I11.

Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju iz djelokruga rada Upravnog 10%
odjela. ’
Vodi postupak i izraduje jednostavnije prijedloge rjeSenja i stru¢nih akata koji se odnose na zastitu
prava hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, hrvatskih ratnih vojnih 30 %
()

invalida iz Domovinskog rata, civilnih zrtava iz Domovinskog rata, civilnih zrtava II. Svjetskog

rata.
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Vodi postupak ostvarivanja statusa stradalih civila u Domovinskom ratu i ¢lanova njihovih
obitelji te priznavanja prava na osobnu i obiteljsku invalidninu, naknadu za nezaposlene, 40 %
jednokratnu novéanu pomog.
Vodi postupak i izraduje prijedloga rjeSenja u jednostavnijim upravnim stvarima koji se odnose na 10 %
utvrdivanje prava na zdravstvenu zastitu osoba nesposobnih za samostalni zivot i rad. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik pravne, ekonomske ili druge struke drustvenog
usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, izradu jednostavnijih

. prijedloga rjeSenja i stru¢nih akata.

SLOZENOST POSLOVA Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj §amosta1nostl kO_]hl Elklj ucuje redpvan nafizqr nadr?d§nog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM

tehnika.

TUELIMA I STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije k(ljl l'llihuc}ﬁ? kdqn?umkacuu unutar nizih unutarnjih
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA ustrojstveni jecinica.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

UTIECATNA DONOSENJE ODLUKA sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih

15. VISI REFERENT II

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II1. Visi referent -

9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluZzbenika obavlja poslove vezane uz utvrdivanje prava
na zdravstvenu zaStitu osoba nesposobnih za samostalan zivot i rad koje nemaju sredstava za 30%
uzdrzavanje i zdravstvenu zastitu ne mogu osigurati po drugoj osnovi.
Izdaje potvrde o uzdrzavanju i obiteljskom statusu, izdaje objave za povlastenu i besplatnu voznju 30 %
invalidnim osobama te pratitelju invalidne osobe. ’
Ovjera knjige evidencije o nabavljenim i izdanim lijekovima $to sadrze opojne droge i psihotropne 50,
tvari.
Obavlja poslove u postupcima odobravanja, prikupljanja i pruzanja humanitarne pomocéi 10 %
Vodi postupak i izraduje jednostavnije prijedloge rjeSenja i stru¢nih akata koji se odnose na zastitu
prava hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, hrvatskih ratnih vojnih
invalida iz Domovinskog rata, civilnih Zrtava iz Domovinskog rata, civilnih zrtava II. Svjetskog
rata.
. — S . . e 15%
Vodi postupak ostvarivanja statusa stradalih civila u Domovinskom ratu i ¢lanova njihovih °
obitelji te priznavanja prava na osobnu i obiteljsku invalidninu, naknadu za nezaposlene,
jednokratnu nov¢anu pomo¢.
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik pravne, ekonomske ili druge struke drustvenog
usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove, izradu jednostavnijih

SLOZENOST POSLOVA prijedloga rjesenja i stru¢nih akata.
Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te

njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTII
UTIJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

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

16. REFERENT II

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
II1. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja poslove polugodisnjih i godisnjih 10%
izvjestaja o broju korisnika po pojedina¢nim pravima. ‘
Obavlja poslove obracuna i isplate nov€anih sredstava hrvatskim braniteljima i ¢lanovima
njihovih obitelji. Vrsi obracune i isplatu nov¢anih sredstava mirnodopskim vojnim invalidima i
civilnim Zrtvama II Svjetskog rata, obracun i isplatu zahtjeva za refundaciju pogrebnih 50 %
troskova umrlih hrvatskih branitelja. Unosi i azurira podatke u bazama podataka za sve
korisnike.
Izdaje potvrde o statusu hrvatskih ratnih vojnih invalida i ¢lana obitelji smrtno stradalog, zatoéenog 30 %
ili nestalog hrvatskog branitelja te potvrde o statusu civilnog invalida rata. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge struke drustvenog usmjerenja,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni

struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, te one koji

SLOZENOST POSLOVA se odnose na primjenu vise aplikativnih programskih rjeSenja i/ili raCunovodstvene
poslove, a koji poslovi zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika.
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17. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I11.

Referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja poslove koji se odnose na o
L s . A 30%
utvrdivanje prava na zdravstvenu zastitu osoba nesposobnih za samostalni Zivot i rad.
Izdaje potvrde o zajedni¢kom kucanstvu i uzdrzavanju za gradane Republike Hrvatske na 30 %
radu u inozemstvu. ’
Vodi propisane oc¢evidnike i evidencije iz podrucja rada, zdravstva i socijalne skrbi te izdaje izvode o
P A . A T 30 %
iz istih. Vodi Knjigu evidencija o lijekovima i opojnim drogama.
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge struke drustvenog usmjerenja,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni

struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, a koji

SLOZENOST POSLOVA poslovi zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTIJECAJNA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika.
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lzdaje: DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA
"Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije"

GLAVNI | ODGOVORNI UREDNIK: visi savjetnik u Upravnom odjelu
za poslove Zupana, Zupanijske skupstine i opéu upravu Arian Custovié, dipl.iur.
Oglasi se primaju u administraciji lista, Gunduli¢eva poljana 1, telefon 351-412
Sluzbeni glasnik objavljuje se | na WEB stranici: www.dnz.hr
e-mail: arian.custovic@dubrovnik-neretva.hr
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