ISSN 1332-6287

7 SLUZBENI GLASNIK

DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

Broj 6, godina XXVII. Dubrovnik, 2. lipnja 2020. godine

Uprava i urednistvo: Gunduliceva poljana 1, tel: 351-416 /list izlazi po potrebi/

170.

171.
172.
173.
174.

175.
176.

SEANDERNZEANJ

ZUPAN

Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove Zupana, Zupanijske skupstine i

OPCU UPTAVU .ntuteutuitentereteuestetssesteueseestesestestesestestsentesessestesentesensentesentestesentesententesentesestentesentestesentesesentesensenes 682
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za druStvene djelatnosti........cccoceoevvveveveneruercncnenn 718
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za gospodarstvo I MOI€.......cccoeveverererercreruenecnenne 742
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za prostorno uredenje i gradnju.........c...cc...... 761
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za zaStitu okoliSa, imovinsko-pravne i

KOMUNAINE POSIOVE ...ttt ettt ettt e et et e e et a e e s et e e e asene 790
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije......c.coovevvmrennnenenninencnnnereneneeneenne 808

RjeSenje o imenovanju ¢lanova Kulturnog vije¢a Dubrovacko-neretvanske Zupanije..................... 819



2. lipnja 2020. SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE Broj 6

ZUPAN

170

Na temelju c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj

(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), ¢lanka 18. stavka 1.

Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske zupanije (Sluzbeni glasnik

Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 14/19.), na prijedlog procelnice Upravnog odjela za poslove

Zupana, Zupanijske skupstine i opéu upravu Dubrovacko-neretvanske Zupanije, te nakon savjetovanja sa
sindikatom, Zupan Dubrovacko-neretvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove Zupana, Zupanijske skupstine i opéu upravu

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za poslove Zupana, Zupanijske
skupstine i opéu upravu Dubrovacko-neretvanske Zupanije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i
opisi poslova radnih mjesta sluzbenika i namjeStenika 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 djelokrugu upravnih tijela Dubrovacko-
neretvanske zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zzupanije, broj 14/19. - 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, obuhvadaju na jednak nacin musSki i Zenski rod.

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se upravni, struéni 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 4. Odluke, posebnim
zakonima, drugim propisima, aktima Zupanijske skupitine 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 sadrZze uvjete propisane Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(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 poslova iz djelokruga Upravnog odjela ustrojavaju se sljedee unutarnje ustrojstvene
jedinice:
1. Odsjek za zajednicke poslove i
2. Odsjek za opcu upravu, osobna stanja i maticarstvo.

1. ODSJEK ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
Clanak 4.

Odsjek za zajednicke poslove je posebna unutarnja ustrojstvena jedinica Upravnog odjela koja
obavlja opce, administrativne, organizacijske, stru¢ne i upravne poslove za potrebe upravnih odjela
Zupanije u cilju omoguéavanja nesmetanog i uspje$nog obavljanja njihovih poslova.

Odsjek obavlja poslove uredskog poslovanja, upravne i strune poslove koji se odnose na statusna i
radno-pravna pitanja sluzbenika i namjeStenika Zupanije, obavlja poslove planiranja, upravljanja i razvoja
ljudskih potencijala; vodi osobne ocevidnike sluzbenika i namjeStenika Zupanije; koordinira poslove
izbora kandidata u postupcima javnih natjeCaja i oglasa te imenovanja procelnika, priprema prijedloge
rjeSenja 0 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 i ostalih rjeSenja iz podrucja sluzbenickih i radno-pravnih odnosa;
sudjeluje u izradi, donoSenju 1 provedbi programa razvoja, stru¢nog osposobljavanja 1 usavrSavanja
sluzbenika i namjeStenika; prati statusna stanja duznosnika, sluzbenika i namjeStenika; obavlja poslove u
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vezi napredovanja i premjeStaja sluZzbenika i namjeStenika, kao i poslove koji se odnose na suradnju i
kolektivno pregovaranje sa sindikatima sluzbenika i namjeStenika.

U Odsjeku se obavljaju poslovi koji se odnose na odobravanje koriStenja i pruzanja besplatne
pravne pomoci.

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

Odsjek obavlja struéne poslove koji se odnose na planiranje, uvodenje i primjenu informacijsko-
komunikacijske tehnologije u radu Upravnih odjela Zupanije, brine o redovitom odrZavanju postojece
opreme 1 programskih rjeSenja; kontrolira i osigurava ispravno funkcioniranje racunalne, komunikacijske
i druge tehnicke opreme u Zupaniji te prati i osigurava pouzdan i uskladen rad svih dijelova
informati¢kih sustava kao Sto su operacijski sustavi, aplikativna programska rjeSenja, baze podataka i
razliCiti programski alati; predlaze unaprjedenja u nacinu organizacije, smjeStaju, primjeni i koriStenju
informaticke tehnologije, aplikacija i podataka; vodi evidenciju racunalne opreme te prati potrebe za
nabavom nove informaticke opreme; osigurava informaticku i tehnicku potporu svim Upravnim odjelima
Zupanije; pruza pomo¢ korisnicima informatickog 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 1 usluga za potrebe Zupanije i ustanova kojima je Zupanija
osnivac ili suosniva¢; prati odvijanje postupaka nabave sukladno planu nabave i sredstvima osiguranim
planom prora¢una Zupanije u pogledu zadanih okvira visine i namjene sredstava; priprema i izraduje
ugovore iz podruja nabave, vodi evidencije o postupcima nabave i evidencije zakljuenih ugovora,
podnosi zakonom i uredbama propisana izvje$ca; izraduje strucna miSljenja u okviru svoga djelokruga.

Odsjek vodi registar ugovora o javnoj nabavi.

U Odsjeku se obavljaju poslovi izrade strateSkih dokumenata, opcih i pojedinac¢nih akata kojima se
ureduje upravljanje i raspolaganje imovinom Zupanije te vodenje evidencija o nekretninama u vlasni§tvu
Zupanije te pripremu i evidenciju ugovora vezanih za nekretnine, kao i poslove pravne zadtite
imovinskih i drugih prava.

Odsjek obavlja strucne i administrativne poslove za Sluzbenicki sud Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

U Odsjeku za zajednicke poslove ustrojava se:

1.1. Odjeljak za pomo¢no-tehnicke poslove

1.2. Pododjeljak za uredsko poslovanje.

1.1. Odjeljak za pomocéno-tehnicke poslove
Clanak 5.

Odjeljak za pomocno-tehnicke poslove obavlja poslove koji se odnose na pravilno koriStenje imovine
i 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 ¢ajne kuhinje, organizira poslove zatite i obavlja
poslove tekuéeg odrzavanja zgrada, instalacija i uredaja; obavlja poslove dostave, ¢iS¢enja i odrZavanja
radnih prostorija i okolisa.

1.2. Pododjeljak za uredsko poslovanje
Clanak 6.

Pododjeljak za uredsko poslovanje obavlja poslove uredskog poslovanja za Zupaniju, a osobito
poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja,
upisivanja u odgovarajue upisnike uredskog poslovanja; dostave pismena i predmeta u rad te
otpremanja akata i drugih dokumenata; obavlja poslove arhiviranja arhivskog gradiva; evidentiranja
predmeta i akata u odgovarajue arhivske upisnike te poslove Cuvanja, zaStite i izludivanja arhivskog
gradiva te obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga.

Pododjeljak obavlja poslove izdavanja i dostavljanja na uvid pojedinih akata, izdavanja ovjerovljenih
prijepisa i preslika akata iz pismohrane, poslove u svezi izrade pecata i zigova s grbom Republike
Hrvatske, te Stambilja, vodenje evidencije o njihovoj uporabi, poslove u svezi utvrdivanja sadrzaja
natpisnih ploca i zaglavlja akata.

1. ODSJEK ZA OPCU UPRAVU, OSOBNA STANJA I MATICARSTVO

Clanak 7.

Odsjek za opcu upravu, osobna stanja i maticarstvo obavlja upravne i druge strucne 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
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dodjele OIB-a za novoupisane udruge u registar udruga te ispisivanje potvrda o OIB-u u ime Porezne
uprave kao i dostavu podataka o promjenama obveznika OIB-a te traZenje poniStenja istog, vodenje
registra udruga u informatickom obliku i zbirke isprava udruga te izdavanje potvrda iz istih, vodenje
evidencije o popisima birata u elektronickom obliku, provodenje 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, ispravke i dopune u Zivotnom
partnerstvu, temeljne upise Ccinjenica 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:

2.1. Odjeljak za maticarstvo.

2.1. Odjeljak za maticarstvo
Clanak 8.

Odjeljak za maticarstvo obavlja upravne i druge struc¢ne poslove koji se odnose na vodenje drZavnih
matica 1 evidencije o hrvatskom drzavljanstvu, vodenje registra Zivotnog partnerstva te izdavanje
dokumenata iz istih; verifikaciju upisa u elektronickom obliku; pripremne poslove za sklapanje braka u
vjerskom obliku te sklapanje braka u gradanskom obliku; sklapanje zivotnog partnerstva; stjecanje
hrvatskog drZavljanstva podrijetlom i rodenjem na podruc¢ju Republike Hrvatske; prijavu novorodene
djece u evidenciji prebivaliSta na adresu roditelja i ispisivanje potvrde o prebivali§tu; prosljedivanje
podataka odnosno zahtjeva za provodenje postupka prijave novorodene djece na obvezno zdravstveno
osiguranje te za dobivanje jednokratne novcane potpore za novorodeno dijete; trazenje dodjele OIB-a
za nove upise u maticu rodenih i evidenciju o drZavljanstvu te dojavljivanje promjena obveznicima
OIB-a.

Clanak 9.

Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i nadleznosti obavlja u sjediStu u Dubrovniku, te u:

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

2. Izdvojenom mjestu rada u Plo¢ama za podrucje Grada Ploca,

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

4. Izdvojenom mjestu rada u Lastovu za podrucje opéine Lastovo.

Uvazavajuéi potrebe i prioritete sluzbe procelnik 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 10.

U sastavu Upravnog odjela su: Mati¢ni ured Dubrovnik, Mati¢ni ured Cavtat, Mati¢ni ured Slano,
Mati¢ni ured Orebié, Mati¢ni ured Korcula, Maticni ured Vela Luka, Mati¢ni ured Lastovo, Mati¢ni
ured Metkovi¢, Mati¢ni ured Opuzen, Maticni ured Ploce.

Podru¢ja obavljanja poslova navedenih ureda utvrdena su u skladu s posebnim propisom kojim se
ureduju mati¢na podrucja.

III. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 11.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti primljen u sluzbu i/ili rasporeden na upraznjeno radno mjesto na
nacin propisan Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samo-
upravi (Narodne novine, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19. - u daljnjem tekstu: Zakon) ako ispunjava
opée 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 radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni strucni ispit.
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Osoba bez poloZzenog drzavnog stru¢nog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama

propisanima Zakonom. Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.
Clanak 12.

Raspored na radno mjesto provodi se u skladu 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 suglasnost
Zupana.

IV. UPRAVLJANJE U SLUZBI I INFORMIRANJE JAVNOSTI
Clanak 13.

Upravnim odjelom upravlja procelnik, kako je to odredeno c¢lankom 14. Odluke.

vlastiti jednog od sluzbenika Upravnog odjela, da uz svoje poslove, privremeno 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 c¢lanka mogao biti ovlaSten za privremeno obavljanje poslova
procelnika, mora ispunjavati uvjete za procelnika propisane ovim Pravilnikom.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj. Voditelj organizira i uskladuje rad unutarnje
ustrojstvene jedinice.

Za zakonmitost i ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara nadredenom
voditelju unutarnje ustrojstvene jedinice viSe razine, pomoc¢niku procelnika nadleznom za podrudje rada
ustrojstvene jedinice te procelniku Upravnog odjela.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili odsutnosti voditelja
unutarnje ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom izravno upravlja nadredeni voditel;
unutarnje ustrojstvene jedinice viSe razine, pomoénik procelnika nadlezan za podrucje rada ustrojstvene
jedinice odnosno procelnik Upravnog odjela.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mijesta sistematizirano viSe izvrSitelja, procelnik
upravnog odjela, te pomocénik procelnika, voditelj ustrojstvene jedinice, odnosno drugi nadredeni
sluzbenik uz suglasnost procelnika, rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjeStenicima rasporedenim na to radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 14.

Procelnici upravnih tijela, uz odobrenje Zupana, mogu obavjetavati javnost o poslovima odnosno
pitanjima iz djelokruga upravnog tijela na cijem su celu.

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

V. PLANIRANJE POSLOVA
Clanak 15.

U Upravnom odjelu se, polazeéi od njegova djelokruga i nadleznosti, organizira i planira obavljanje
poslova.

Godis$nji 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.

Godisnji plan rada utvrduje Zupan na prijedlog pro¢elnika Upravnog odjela.

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

VL. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 16.
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 i1 za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.
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Kad je sluzbenik odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, a u opisu poslova mu
je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o wupravnoj stvari, za vodenje postupka ili rjeSavanje
upravne stvari nadlezan je procelnik Upravnog odjela odnosno sluzbenik Upravnog odjela kojemu 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 radno mjesto nije popunjeno.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom ili drugim propisom,
za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik upravnog odjela odnosno posebno ovlaSteni sluzbenik.

VIL. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 17.

Sluzbenici i nam]estenlm imaju prava i obveze utvrdene Zakonom, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupstine i Zupana.

SluZzbenici i namjeStenici obvezni su poslove obavljati pravodobno 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 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 18.

Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propisanih 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 pomodi 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.

IX. RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA
Clanak 19.
Raspored radnog vremena i vrijeme za rad sa strankama te druga srodna pitanja odreduju se
posebnom odlukom Zupana.
X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 20.

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 21.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog
odjela za poslove Zupana i Zupanijske skupitine Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik
Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 13/19.).

Clanak 22.

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

KLASA: 023-05/20-02/03

URBROJ: 2117/1-01-20-5
Dubrovnik, 27. svibnja 2020.

Zupan
Nikola Dobroslavié, prof., v.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

UPRAVNOG ODJELA ZA POSLOVE ZUPANA, ZUPANIJSKE SKUPSTINE | OPCU UPRAVU

1. PROCELNIK

broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
L Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Organizira i upravlja radom Upravnog odjela sukladno utvrdenom programu i planu poslova i 40%
zadataka Upravnog odjela, kao i sukladno utvrdenom planu i politici Zupanije. ?
U navedenu svrhu predlaze osiguranje potrebnih sredstava za obavljanje poslova Odjela.
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 20%
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 stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanjul
sluzbenika.
Vodi i rjeSava najslozenije postupke iz nadleznosti Odjela, izraduje prijedlog
programa i plana rada Odjela. Izraduje odluke, miSljenja i suglasnosti iz 25%
nadleznosti Odjela. Sastavlja stru¢na izvjesca te izvjescéa o radu.
Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u¢inkovitost i za ekonomic¢no raspolaganje o
proracunskim sredstvima. Prema sluzbenicima i namjestenicima poduzima mjere 5%
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 STRUCNOZNANJE

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

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i

SLOZENOST POSLOVA S Pon ; . ) S
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 stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za

UTJECAJNA DONOSENJE zakonitost rada i postupanja, ukljuc¢ujuéi §iroku nadzornu i upravljacku odgovornost.

ODLUKA Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje

politike i njenu provedbu.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

2. ZAMJENIK PROCELNIKA

broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

I

Visirukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Zamjenjuje procelnika u slucaju njegova izbivanja ili sprijecenosti, koordinira obavljanje poslova o

. . . Lo S - 30%
upravnog odjela, predlaze mjere za unapredenje obavljanja poslova, koordinira izradu strateskih
dokumenata, koordinira izradu planova rada upravnog tijela, prati ostvarenje planova rada.
Samostalno provodi najsloZenije struéne 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. [zraduje planove nabave za potrebe Zupanije. 20%
Obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10%

0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

Magistar ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stu?ar_lj slozenosti posla koy_t}}(ljucuje plam}_”anje, vovde_me i koqrdmnje poyjeremh poslova,
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢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 ograni¢ena povremenim

SAMOSTALNOST U RADU nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ ODGOVORNOSTII | 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 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

programa upravnog tijela.

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

3. POMOCNIK PROCELNIKA I ZA POSLOVE ZUPANA, OPCU UPRAVU I MATICARSTVO

broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

L Visirukovoditelj _

2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Koordinira obavljanje poslova Zupana, opée uprave i maticarstva, te za navedene poslove predlaZe 20%
mjere za unapredenje njihova obavljanja, koordinira izradu strateskih dokumenata, koordinira ¢
izradu planova rada i prati 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 obveznih prekrsajnih naloga. 10%
Prati stanje u odredenim upravnim podrucjima, osobito u pogledu izvrSavanja zakona
i drugih propisa, uvjeta za izvrSavanje zakona i drugih propisa, predlaganje potrebnih 5%
mjera.
Prati stanje sudskih predmeta i koordinira rad punomoc¢nika za zastupanje Zupanije. oy

(V]
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Obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10%
(V]

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

SLOZENOST POSLOVA Stupapj .sloi.enosti. poslg najvise raz.iile koji u1<.lju'éuj e plavniran.je, Yodenj e 1v .
koordiniranje povjerenih poslova vise podruc¢ja iz nadleznosti odjela, pruzanje potpore
osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, davanje
smyjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, te posebno planiranje koordiniranje i davanje
smjernica u izradi najsloZenijih strategija i programa povjerenih podrudja.

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

STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

4. POMOCNIK PROCELNIKA I ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
L. Visirukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Koordinira obavljanje poslova vezanih uz sluzbenicke odnose, uredsko poslovanje, informatiku, 30%
upravljanje i raspolaganje imovinom, te za navedene poslove predlaze mjere za unapredenje ¢
njihova obavljanja, koordinira izradu strateSkih dokumenata 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. 40%

Obavlja najsloZenije poslove u svezi s radnim odnosima.
Koordinira i obavlja imovinsko pravne poslove koji se odnose na vodenje evidencije o imovini u 20%
vlasnistvu Zupanije.

IPriprema prijedloge strateskih i planskih akata iz imovinsko-pravnog podrucja. Obavlja najslozenije
poslove vezane za upravljanje, raspolaganje i zastitu imovine.

Obavlja stru¢ne i1 administrativne poslove vezane za sluzbenicki sud te obavlja druge )
poslove po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

SLOZENOST POSLOVA Stupapj .sloi.enosti. poslg najvise raz.iile koji u1<.lju'éuj e pla}liranje, Yodenj e 1v .
koordiniranje povjerenih poslova vise podruc¢ja iz nadleznosti odjela, pruzanje potpore
osobama na visim 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.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograniena povremenim
SAMOSTALNOST U RADU nadzorom 1 pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
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STUPANJ ODGOVORNOSTII |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.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THIELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te

5. VISI SAVJETNIK - SPECIJALIST ZA MEDUNARODNU SURADNJU

broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

11. Visi savjetnik-specijalist -

2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

procelnik.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava 1 struéno obraduje pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela koji se odnose na 40%
medunarodnu suradnju, preporucuje potrebne aktivnosti vezane za provedbu, pracenje i procjenu ¢
programa i projekata medunarodne suradnje.
IPrati i koordinira obveze ¢lanstva Dubrovacko-neretvanske Zupanije u medunarodnim institucijama 25%
i udrugama, prati i koordinira suradnju s jedinicama lokalne i regionalne samouprave te
institucijama iz 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 25%
izvrSenju prorac¢una medunarodne suradnje, sudjeluje u aktivnostima pri izradi strategije za
imedunarodnu suradnju, sudjeluje na medunarodnim konferencijama i seminarima.
Sudjeluje u poslovima odnosa s javnosc¢u te obavlja druge poslove koje mu povjeri 10%
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

znanstveni i stru¢ni radovi.

Magistar struke ili struéni specijalist, najmanje 8 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovarajuc¢eg podrucja
te istaknuti rezultati u podru¢ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice
lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi
propisa, strategija i drugih akata, viSegodis$nje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni

5 Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe
SLOZENOST POSLOVA opcih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja,
rjeSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanje savjeta i struéne pomo¢i sluzbenicima i
duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenih podrucja.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s opéim i specifiénim uputama rukovodeceg
SAMOSTALNOST U RADU sluzbenika.
STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAJNA DONOSENIJE pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donoSenje odluka od znacenja za pojedino podrucje iz
ODLUKA djelokruga upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA

tijela u svrhu pruzanja savjeta.

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte i izvan upravnoga
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6. VISI SAVJETNIK I

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

IKATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I.

- 4.

Visi savjetnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za

OPIS POSLOVAIZADATAKA obavljanje pojedinog posla

Prati stanje iz podrucja europskih integracija, sudjeluje u izradi najslozenijih|

koje mu povjeri procelnik.

strategija te priprema i vodi najsloZenije projekte vezane za koristenje fondoval 30 %

Europske unije i drugih fondova.

Obavlja poslove i izraduje prijedloge najslozenijih odluka i akata iz podrucja .

civilne zastite, zastite od pozara, zastite na radu. 40 %

Obavlja poslove vezane za financije Odjela u skladu s posebnim zakonima. 209
o

Sudjeluje u organiziranju razli¢itih struénih skupova te obavlja druge poslove] 10%
(V]

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO Magistar ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
STRUCNO ZNANJE |odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni 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.
SAMOSTALNOST U [Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute rukovodeéeg
RADU sluzbenika.
STUPANJ
SURADNIE S
DRUGIM THELIMA [Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
1 STUPANIJ savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
[ UTJECAJNA pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.
DONOSENIJE
ODLUKA
7. VISI SAVJETNIK I
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. - 4.

Visi savjetnik

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

Obavlja poslove koji obuhvacaju rjesavanje u najslozenijim upravnim

stvarima, sudjelovanje u izradi najslozenijih strategija i programa i/ili vodenje 10 %
najslozenijih projekata.
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 koje mu povjeri procelnik. 10 %
Obavlja poslove tajnika Zupanijske skupstine u skladu sa Statutom

Dubrovacko neretvanske zupanije i Poslovnikom Zupanijske skupstine 40 %
IDubrovacko neretvanske Zupanije.

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

10%

Obavlja poslove glavnog i odgovornog urednika Sluzbenog glasnika Dubrovacko, 30 %
neretvanske Zupanije. °

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO Magistar ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
STRUCNO ZNANJE |odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni strucéni 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.
SAMOSTALNOST U [Stupanj samostalnosti koji ukljuduje povremeni nadzor te opée i specifiéne upute rukovodeéeg
RADU sluzbenika.
STUPANJ
SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA [Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
I STUPANIJ savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
[ UTJECAJNA pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.
DONOSENIJE
ODLUKA
8. SAVJETNIK I ZA PROTOKOL I ODNOSE S JAVNOSCU
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIUJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela koji se odnose na protokol i 10%
odnose s javnosti. ?
Obavljajuci poslove protokola i odnosa s javnoséu sudjeluje u slozenim projektima Zupanije. 10%
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Organizira protokolarna primanja i koordinira protokolarne obveze duznosnika Zupanije.

60%

Ureduje web stranicu Zupanije te

obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Magistar ili struéni specijalist novinarske, politoloske ili pravne struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struc¢ni ispit.

ZNANJE

SLOZENOST POSLOVA S.tuvpanj .sloierzost.i koji uklj.u(‘éluje sqradnju u izradi a}(ata iz fljeloknfga.upravgog .tijela,
rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, sudjelovanje u slozenim projektima te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg

SAMOSTALNOST U RADU

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

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

IKOMUNIKACIJESA svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
s1up N opGovORNOsTIT Sl ol kil odaesomst s il e s i
IUTJECAINA DONOSENJE ’
ODLUKA
9. VISI STRUCNI SURADNIK I ZA MEDIJE I ODNOSE S JAVNOSTI
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIUJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
11. 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, kao i informacije iz o
. . . . o R . 35%
medija o djelovanju duznosnika i Upravnih tijela Zupanije.
Priprema priopcéenja i prezentacije aktivnosti zupanijskih tijela u medijima te obraduje i 10%
priprema korespondenciju s i prema medijima i javnosti. ’
Priprema prijedlog izvje$éa o radu Zupana i druge slozenije stru¢ne akte, te sudjeluje u 15%
pripremi materijala za uredivanje web stranice Zupanije. ?
Obavlja poslove vezane uz ostvarivanje prava na pristup informacijama. 30%
Sudjeluje u organizaciji tiskovnih konferencija te obavlja druge poslove koje mu povjeri 10%
procelnik.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar ili struéni specijalist javnih medija, 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 stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela, koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjeSenja, odnosno
rjeSenja i drugih stru¢nih akata iz viSe upravnih i/ili struénih podrug¢ja 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

madredenog sluzbenika.
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STUPANJ SURADNIE S . . S I - .
DRUGIM TUELIMA I STUPAN] Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
KOMUNIKACIIESA ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja
STRANKAMA ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
[S};}Jjgéij] gfgg;ggg%%ﬂ I radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
10. STRUCNI SURADNIK I — POSLOVNI TAJNIK ZUPANA
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. Strucéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

[Upravnog odjela za poslove Zupana, Zupanijske skupstine i opcu upravu.

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove dogovaranja i organizacije sastanaka i drugih obveza Zupana i zamjemka o

30%
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.
Sa Zupanom i zamjenicima Zupana dogovara dnevni raspored poslova. Sastavlja poslovni 20%
rokovnik i uskladuje termine prijema stranaka i odrzavanja sastanaka.
IPriprema struéne podloge za sastanke na kojima vodi biljeske bitne za raspored izvrSenje daljnjih 5%
obveza u nadleznim tijelima.
Sudjeluje u organizaciji protokolarnih obveza Zupana i zamjenika Zupana. 5%
Vodi pismenu i usmenu komunikaciju za potrebe upravnog tijela i prema danim uputama 5%
organizira pravodobnu pripremu poslovnih dopisa i obavlja otpremu istih.
'Vodi ra¢una o komunikaciji Zupana i zamjenika Zupana s upravnim tijelima i stru¢nim sluzbama 5%
u cilju pravodobnog izvrsavanja njihovih upravnih i stru¢nih poslova.
'Vodi urudzbeni zapisnik povjerljivih akata, otpreme i Cuvanja akata prema stupnjevima tajnosti. 5%
Obavlja poslove prijepisa i druge potrebne uredske poslove. 5%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana, zamjenika Zupana i progelnika 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Sveuéiliéni ili struéni. plt\_/ostupnik _ekonomslfe ili pravne stn{ke.,.najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

SILOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaéa u ¢ijem rjesavanju se primjenjuje ogranic¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i

SAMOSTALNOST U RADU nmadredenog sluzbenika.

uputama od strane

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIJELIMA I STUPANTJ [Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno

ODLUKA

KOMUNIKACIJESA i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . S . .. T
UTJECAJNA DONOSENIE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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11. 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

te vodi registar ugovora.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove u svezi sa stru¢nim i tehni¢kim pripremama Zupanijske skupstine kao i izradu 30%
zapisnika 1 akata. ?
Pruza struénu i tehni¢ku pomo¢ vijeénicima Zupanijske skupstine i njihovim klubovima, te 25%
obracunava putne tro§kove za iste. ’
Izraduje putne naloge, vodi evidenciju nazo¢nosti djelatnika Upravnog odjela, izrada zapisnika s 30%
Kolegija Zupana te obavlja druge poslove po nalogu procelnika. ¢
IProvodi postupak i izraduje nacrte odgovarajucih akata u jednostavnijim neupravnim postupcima 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

stru¢nih akata.

imetoda rada ili struénih tehnika.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove, posebno one koji se
odnose na primjenu novih koncepata i projekata, izradu jednostavnijih rjesenja i

Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupakal

SAMOSTALNOST U RADU
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ [ustrojstvenih jedinica.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA
STUPANI ODGOVORNOSTI1 STl odteuemost bl ki odgovomos s i e » bl shben'
UTJECAJNA DONOSENJE » [¢ praviinu primjent prop postupaka, :
ODLUKA
STUPAN ODGOVORNOSTI1 Sl odzosemost el kil odgovemos o e e s ol shben'
UTJECAJNA DONOSENJE » [ 1Spraviu primjenu postupaka, :
ODLUKA
1.
2. ODSJEK ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
12. VODITELJ ODSJEKA
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

podrucja iz djelokruga rada Odsjeka.

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Upravlja radom Odsjeka, rasporeduje i nadzire izvrSavanje poslova. 20%
Daje upute i stru¢na misljenja sluzbenicima i namjestenicima rasporedenim u Odsjeku u okviru
organiziranja, usmjeravanja i uskladivanja poslova iz djelokruga Odsjeka.
Rjesava u najsloZenijim upravnim predmetima iz podrucja besplatne pravne pomoci i ostalih 40%
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Vodi postupke javne nabave za potrebe tijela Zupanije i sudjeluje u postupcima javne nabave za
potrebe ustanova kojima je Zupanija osnivac te sudjeluje u izradi plana nabave i ostalih izvjesca
i planova iz podrucja javne nabave. Vodi registar ugovora o javnoj nabavi.

30%

po nalogu procelnika.

Kontrolira akte iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge povjerene poslove iz svog djelokruga

10%

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 uspjesno upravljanje upravnim tijelom polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje

SLOZENOST POSLOVA an ° . . .
[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.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena

SAMOSTALNOST U RADU

[povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
[problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ
IKOMUNIKACIJE 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
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovormost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovormost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

13. SAVJETNIK II

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I1.

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

nmadredenog sluzbenika.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Rjesava slozene upravne i neupravne predmete te vodi propisane evidencije i izraduje izvjescéa 60%
iz podruéja besplatne pravne pomoci. ’
Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Odjela. 20%
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Upravnog odjela po nalogu proc¢elnika i 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

Magistar ili stru¢ni 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, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i 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 prikupljanja ili razmjene informacija.
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sluzbenika.

STUPANS ODGOVORNOSTI1 S eleovemost Al i oyt 20 el s Kl et
UTJECAJNA DONOSENJE P primyent postup P P9y '
ODLUKA
14. VISI STRUCNI SURADNIK I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
I11. Struéni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove vezane za provodenje natjecajnog postupka za prijam u sluzbu, raspored 40%
i premjestaj sluzbenika te prestanak sluzbe kao i ostale slozenije upravne i strucne °
poslove u 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. ?
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Upravnog odjela po nalogu procelnika i nadredenog| 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta.

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOSTURADU nadredenog sluzbenika.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela, koji ukljuuju 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 primienu novih koncepata i proiekata.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

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

KOMUNIKACIJESA [povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
STRANKAMA
UTJECAJNA DONOSENJE e praviiiu primyent utv postup '
ODLUKA
15. STRUCNI SURADNIK III
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
I11. Strucni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
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'Vodi upravni postupak i izraduje manje sloZene prijedloge potvrda te rjeSenja o pravu na
godi$nji odmor, placene dopuste i novéane pomoci te ostvarivanju drugih prava iz
kolektivnog ugovora, izdaje uvjerenja.

30%

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 zaposlenicima.

20%

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 potrebna za ostvarivanje prava po osnovi rada i u svezi s
radom, a ostvarivanje kojih spada u djelokrug poslova upravnog odjela. Izdaje potvrde o
Cinjenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija.

20%

IPriprema dokumentaciju vezano za provedbu mjera zavoda za zaposljavanje,
obavlja manje slozene poslove vezane za objavljivanje natjecaja, oglasa i javnih
[poziva. Prati rokove i izraduje prijave za polaganje drzavnog stru¢nog ispita.

20%

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Upravnog odjela po nalogu proc¢elnika i
nadredenog sluzbenika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO ZNANJE Sveuéili'éni ili struéni prvostl%pr}?k pravne .ili ekonorflske s}ruke', najrvligqje 3 godine
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem

nmadredenog sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA : PO v e -
medusobno poveznih razli¢itih zadaéa u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢eni
broj propisanih 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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM

TIJELIMA I STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA |povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

%g?géﬁ}g?ggxggg\%%n I sluzbenik radi te pravilnu primjenu postupak i metoda rada i struénih tehnika.
ODLUKA
16. STRUCNI SURADNIK III
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

sluzbenika.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove planiranja, uvodenja i primjene informacijske i komunikacijske tehnologije, 350,
izraduje planove za odabir i uporabu strojne i programske opreme. ’
Obavlja poslove odrzavanja, razvoja i unaprjedenja opreme, sistemskog software-a, baza 350,
podataka, informaticke mreze te osiguranjem sigurnog i zastiéenog rada u mrezi. ’
[Uspostavlja i upravlja sustavima baze podataka, posebno onih koji se odnose na 20%
primjenu novih aplikativnih programskih rjeSenja.

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Upravnog odjela po nalogu procelnika i nadredenog 10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik ekonomske, raéunalne ili elektrotehnicke struke,
majmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni
ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti kOJl uk_ljvgquje manje s}gzene .p(v)slove. s ograni¢enim brOJemw . .
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 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.

TIJELIMA 1 STUPANJ

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

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

IKOMUNIKACIJESA
STRANKAMA
STUPAN) ODGOVORNOSTIT [ odte oot Kbk odzovomst s e e s kimashzbeni
UTJECAJNA DONOSENJE P primjeny postup :
ODLUKA
17. VISI REFERENT II
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 obavlja poslove stru¢ne obrade informacijsko- o
.. Lo . - . 20%
dokumentacijskog sustava, suraduje u izradi informatic¢kih 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 o
9 . . 59 30%
strucne poslove potrebne za djelotvornost informatickog sustava.
Pruza struénu pomo¢ korisnicima informatickih resursa u upravnim tijelima Zupanije. 10%
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 racunarske ili elektrotehnicke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struc¢ni ispit.

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

SLOZENOST POSLOVA - e
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.
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STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM [Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

sluzbenika.

TIUELIMA I STUPANJ ustrojstvenih jedinica.
KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA
STUPANS ODGOVORNOSTI 1 L e propfsanih postupaka, metod rada { iraénh tehnik
UTJECAJNA DONOSENJE P primyent prop postupaia, '
ODLUKA
18. VISI REFERENT II
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
I11. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

'Vodi upravni postupak i izraduje nacrte rjesenja u jednostavnijim upravnim stvarima te o

S S T Ly - . 30%
odredivanju brojcanih oznaka stvaralaca i primalaca akata na podrucju Zupanije. Izraduje
prijedloge jednostavnijih rjeSenja o radno pravnom statusu sluzbenika i namjestenika.
IVodi evidencije o politic¢kim strankama zastupljenim u predstavnic¢kim tijelima jedinica 20%
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i ¢lanovima predstavnickih tijela jedinica lokalne ?
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 20%
ugovora vezanih za nekretnine. ?
Sudjeluje u administraciji aplikativnih programskih rjesenja iz vise podrudja. 20%
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Upravnog odjela po nalogu procelnika nadredenog 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Sveuéiliéni ili stru¢ni pI‘VOStl%pl"l.ik pravne .ili ekonor{lske sfruke.:, najrvngr{je J:edna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni struc¢ni ispit.

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

SLOZENOST POSLOVA s R =
prijedloga rjeSenja i stru¢nih akata.
[zric¢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

IKOMUNIKACIJESA STRANKAMA |ustrojstvenih jedinica.

TIJELIMA 1 STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

STUPANJ ODGOVORNOSTI T sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
[OH];JEUCKAAI NADONOSENJE tehnika.
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19. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

sluzbenika i namjestenika koji se odnose na pravo na godis$nji odmor, plaéene dopuste i
movcane pomodi te ostvarivanju drugih prava iz kolektivnog ugovora.

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 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 25%

Prati stanje i kretanje sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima Zupanije i vodi 20%
propisane o¢evidnike i druge evidencije o sluzbenicima i namjestenicima te izraduje
statistiCke podatke o zaposlenicima. Izraduje putne naloge.

IPoduzima sve administrativne radnje za ostvarivanje prava sluzbenika i namjeStenika 20%
upravnih tijela po osnovi mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, kao i druge radnje
[potrebne za ostvarivanje prava po osnovi rada i u svezi s radom, a ostvarivanje kojih
spada u djelokrug poslova Upravnog odjela.

IPriprema dokumentaciju vezano za provedbu mjera zavoda za zaposljavanje, 25%
obavlja poslove vezano za objavljivanje natjecaja, oglasa i javnih poziva. Prati ’
rokove 1 izraduje prijave za polaganje drzavnog stru¢nog ispita.

nmadredenog sluzbenika.

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Upravnog odjela po nalogu procelnika i 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili turisticke struke, najmanje 1 godina

radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM  [Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih

ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

ISJTFIJJ]IE)SE_{ T\(?AD]C)}gl\\Ilng{]IE\IT\%SETI I sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
ODLUKA struénih tehnika.
2.1. Odjeljak za pomoéno-tehnicke poslove
20. VODITELJ ODJELJKA
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
L. Rukovoditelj 2. 7.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za ol;aslslf’:nje pojedinog
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Organizira i upravlja radom Odjeljka, rasporeduje poslove i daje upute sluzbenicima i 20%
nmamjeStenicima rasporedenim u Odjeljku. ’
Obavlja poslove nabave putem narudzbenica, prijema i raspodjele opreme i materijala. 20%
Obavlja poslove u vezi koriStenja i odrzavanja vozila, organizira prijevoz duZnosnika i 20%
sluzbenika Zupanije. ’
Obavlja poslove organiziranja zastite i teku¢eg odrzavanja zgrade, instalacija i 20%
uredaja, te poslove dostave, ¢iS¢enja i odrzavanja radnih prostorija i okolisa. 0
Prati propise, daje upute i priprema izvjesca iz nadleznosti Odjeljka. 10%
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Upravnog odjela po nalogu procelnika i 10%
nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANIJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik pravne, ekonomske ili elektrotehnicke struke,
majmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu

SLOZENOST POSLOVA LA R P L SIS RSO
sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadada i obavljanje najslozenijih poslova
Odjelika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena ¢es¢im

nmadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

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

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu

%ngéﬁ; h?fgggggg\%%n I %dcﬁggﬁﬁw za zakonitost rada 1 postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
ODLUKA
21. 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 potreban
OPIS POSLOVAIZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

Provodi postupak registracije i tehni¢kih pregleda vozila u vlasnistvu Zupanije, te

madredenog sluzbenika.

V)
skrbi o ispravnosti i odrzavanju sluzbenih vozila. 25%
Sudjeluje u postupcima nabave putem narudzbenica. 15 %
Sudjeluje u poslovima zastite na radu i zastite od pozara. 15 %
Upravlja vozilima za potrebe Zupana po nalogu Zupana i proéelnika Upravnog 15%
odjela za poslove Zupana, Zupanijske skupstine i op¢u upravu. ¢
Obavlja poslove dostave te poslove tekuceg odrzavanja zgrade, instalacija i uredaja 20%
u vlasnisStvu Zupanije. ¢
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Upravnog odjela po nalogu proc¢elnika i 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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. Srednja stru¢na sprema elektrotehnicke ili prometne struke, najmanje 1 godina radnog
POTREBNO STRUCNO ZNANJE  |iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit i ispit za zastitu na

radu.
SLOZENOST POSLOVA Stup.a.m_] s}ozer}os.tl koji ukl]ucu]e Jednqstavne iuglavnom rutmske.: poslvoye 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
IKOMUNIKACIJESA STRANKAMA (ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

STUPANJ ODGOVORNOSTI sluZzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
UTJECAINA DONOSENJE ehoikn 1P primy prop postupaka,
ODLUKA ’
22. VOZAC
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
V. Namjestenik II. potkategorije - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

sluzbenika.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja vozilima za potrebe Zupana po nalogu Zupana i proéelnika Upravnog odjela za 70%
poslove Zupana i Zupanijske skupstine. ’
Provodi postupak registracije i tehnickih pregleda vozila u vlasnistvu Zupanije. 10%
IPrati potro$nju goriva, o ¢emu priprema mjesecna izvjeséa. Vodi evidenciju potrosnje goriva 10%
sluzbenih vozila u vlasnidtvu 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%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Srednja stru?nz}' sprema p?ometnogvsmjera/kvv ypza{:, najmanje”pet godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, polozen vozacki ispit B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih
struka.
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Eu;garzjt orilig?vtorn;)stli ll;op ﬁﬁluiujet o}iir%?l\;?}fnc;st fla Iinrege:u;lnre (riesurse s kojima rade
UTIECATNA DONOSENJE amjeStenici, te pravilnu primjenu tehnickih pravila i metoda rada.
ODLUKA
23. DOMACICA
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
V. INamjestenici II. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Pomaze pri pripremi prijema u objektu u kojem se odrzavaju sjednice ili koji sluzi protokolarnoj

svrsi te posluzuje napitke i pica. 40%
Brine o odrzavanju Cistoée 1 higijene u ¢ajnoj kuhinji i prostorijama za sastanke. 30%

()
IVodi evidenciju o utro$ku 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

POTREBNOSTRUCNOZNANJE [Srednja stru¢na sprema.
5 Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no tehnic¢kih poslova koji
SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih
struka.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupinj odgoyomostl k.c}u ukljll(lcu_]e odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
UTJECAJNA DONOSENJE pravilnu primjenu pravila struke.
ODLUKA
24. DOMACICA
broj izvrsitelja: 3
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. INamjestenici II. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

nadredenog sluzbenika.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove ¢is¢enja i pospremanja uredskog i drugog prostora, namjestaja, opreme i 80%
inventara te zalijeva i brine o cvijecu unutar zgrada. ’
IProvjetrava unutarnje prostorije zupanijske uprave, po zavrSetku radnog vremena provjerava 10%
cijeli poslovni prostor (zatvara prozore, gasi svjetla, zakljucava vrata). °
Obavlja poslove umnozavanja i uvezivanja akata te druge poslove po nalogu proc¢elnika i 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJESrednja stru¢na sprema.
> Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no tehnic¢kih poslova koji
SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih
struka.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
UTJECAJNA DONOSENJE pravilnu primjenu pravila struke.
ODLUKA
25. SPREMACICA
broj izvrSitelja: 3
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. INamjestenici I1. potkategorije 2. 13.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Obavlja poslove ¢is¢enja i pospremanja uredskog i drugog prostora, namjestaja, opreme i inventara 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 i druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika. 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNOSTRUCNOZNANJE  Niza struéna sprema ili osnovna gkola.
SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke
poslove.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
IUTJECAINA DONOSENIJE
ODLUKA
2.1.1. Pododjeljak za uredsko poslovanje
26. VODITELJ PODODJELJKA
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. Rukovoditelj 3. 10.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira i koordinira obavljanje poslova Pododjeljka. Daje upute za obavljanje poslova. 40%

(V]
IBrine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova iz nadleznosti Pododjeljka. 259

(]
Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Pododjeljka. 25%

0
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, turisticke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit.

SILOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje 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 ¢es¢im

madzorom i pomoci.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene

KOMUNIKACIJESA informacija.
STRANKAMA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
IS};}JJESE; ISIA)ggI\\I/gg]IE\II\(I)J?ETI I radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
ODLUKA metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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27. ADMINISTRATIVNI REFERENT

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 evidentiranja poste i razvrstavanja akata upravnim tijelima putem interne .

dostavne knjige te poslove vanjske dostave pismena za Zupana i sva upravna tijela. 30 %
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 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 struc¢na sprema upravne ili turisticke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ [ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

IKOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
%ﬁ};ggﬁ; gggg;gggl\%%ﬂ I radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
28. ADMINISTRATIVNI REFERENT
broj izvrSitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

arhivu. Odgovoran je za ¢uvanje grade pismohrane.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i
rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuée upisnike uredskog poslovanja u elektroni¢kom 35%
obliku.
Obavlja poslove evidentiranja poste i razvrstavanja akata upravnim tijelima putem interne .
dostavne knjige te adresira, kuvertira i registrira posStu koja izlazi iz Pisarnice. 35%
Obavlja prijem spisa dovrSenih predmeta upravnog tijela, poslove njihova spremanja i )
sredivanja prema klasifikacijskim oznakama. 10%
Obavlja poslove izlu¢ivanja i arhiviranja spisa te organizaciju predaje nadleznom drzavnom 59

0
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[pismohrane.

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

5%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZzenosti koji ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ

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

IKOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANI ODGOVORNOSTIL e en foicito propisanth postupak. metoda rada  strucnih
UTJECAJNA DONOSENJE ehikn 1P primy prop postupaxa,
ODLUKA :
29. 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 odgovarajuée upisnike uredskog poslovanja u elektroni¢kom 20 %
obliku.
Obavlja poslove evidentiranja poste i razvrstavanja akata upravnim tijelima putem interne )
dostavne knjige. 20%
|Adresira, kuvertira i registrira poStu koja izlazi iz pisarnice u elektronickom obliku. 30%
Obavlja jednostavne i standardizirane pomo¢éno tehnic¢ke poslove, poslove kopiranja i 20%
skeniranja pismena. 0
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 struke ili gimnazija najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

STUPAN] ODGOVOBNOSTH sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izric¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
UTJECAJNA DONOSENJE eﬁfﬁka - [€ praviinu primjent 1z prop postupaka,
ODLUKA :
30. POMOCNI RADNIK ZA UREDSKO POSLOVANJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
IV. Namjestenici II. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke poslove, poslove vanjske dostave )
pismena, kopiranja i skeniranja pismena, preuzimanja i predaje posStanskih posiljaka. 80 %
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika. 20%

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema, polozen vozacki ispit B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih
struka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I S‘]tuip;:rjli?(drga(zl\ifotr:oi: 1i<lonjl ulﬁ];f‘::rjle oigoi\;;)rsrg)s]t( ga materijalne resurse s kojima

UTJECAINA DONOSENJE " » 16 praviint priyent praviia struxe.

ODLUKA

31. ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA PISMOHRANU
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja prijem spisa dovrSenih predmeta upravnog tijela, poslove njihova spremanja i o

N . f . Ly e R . 40%
sredivanja prema klasifikacijskim oznakama, obavlja poslove arhiviranja spisa i vodenje
propisanih upisnika u elektronickom obliku.
Obavlja poslove izdavanja i dostavljanja na uvid pojedinih akata, izdavanje ovjerenih prijepisa i 35%

reslika akata iz pismohrane te ostale pomoc¢no-tehni¢ke poslove u vezi pismohrane.

Obavlja poslove ¢uvanja, zastite i izlu¢ivanja arhivskog gradiva. 20%
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢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
igodina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen stru¢ni ispit za rad u
arhivskoj struci, poloZen drzavni struc¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

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

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

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

KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
[S};}Jjgéig gfgg;ggg%%ﬂ I radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA

3. ODSJEK ZA OPCU UPRAVU, OSOBNA STANJA I MATICARSTVO

32. VODITELJ ODSJEKA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I.

Visi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 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 podruéjima iz djelokruga rada Odsjeka, osobito u pogledu izvr$avanjal 20%
zakona i drugih propisa, uvjeta za izvrSavanje zakona i drugih propisa, predlaganje potrebnih ’
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

IMagistar ili struéni 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 struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje 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.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim

SAMOSTALNOST U RADU

nmadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju sloZzenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
IKOMUNIKACIJE 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
UTJECAJ NA DONOSENIJE
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 Odsjekom.

33. VISI SAVJETNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
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KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II.

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Rjesava u najslozenijim upravnim stvarima iz podrucja opée uprave koja se odnose na
osobna stanja gradana, te poslove u vezi udruga i zaklada. sudjeluje u izradi najslozenijih 70%
strategija i programa.
Obavlja pravne radnje tijekom pripreme i provodenja izbora. 10 %
o
IDaje upute i struéna misljenja strankama, te priprema i izraduje izvje$ca iz podrucja opée
uprave. 10%
Obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika i nadredenog sluzbenika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili strucni specijalist pravne 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

SLOZENOST POSLOVA : . S e e e Mg
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.

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

SAMOSTALNOST U RADU

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u

[UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

IKOMUNIKACIJESA svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANI ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrucja.

34. VISI SAVJETNIK Il

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II.

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Rjesava u najslozenijim upravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka koji se odnose na )
poslove u vezi udruga i zaklada. 70%
Obavlja pravne radnje tijekom pripreme i provodenja izbora. 10 %
0
IDaje upute i struéna misljenja strankama, te priprema i izraduje izvje$ca iz podrucja opée
uprave koji se odnose na poslove u vezi udruga i zaklada. 10%
Rjesava u najsloZenijim upravnim postupcima u prvom stupnju o utvrdivanju razloga
za prestanak zadruge. 5%
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Obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Magistar .iliftruéni spepijalist pravne svtmkg, najvmgr_lje_éetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

programa i vodenje projekata.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenostll koji uklj.ucuje izradu akata iz (.1]e.lokruga} uprsznog t.unela, poslo've.
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i

SAMOSTALNOST U RADU .
rukovodeceg sluzbenika.

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

TIJELIMA I STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
KOMUNIKACIJESA svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj .odgoYomosFl koji gkl.Juque odgovorl.mst za materijalne resurse s kopm?
UTJECAJNA DONOSENJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
ODLUKA odgovarajuceg podrudja.
35. 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
OPISPOSLOVAITZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rjesava u slozenim upravnim predmetima koji se odnose na osobna stanja gradana 20%
(promjena osobnog imena, naknadne upise, ispravke, dopune te ponistenja upisa u drzavnim ’
maticama, promjena spola, ispravke i dopune u Zivotnom partnerstvu, temeljne upise ¢injenica
mastalih u inozemstvu, obnova drzavnih matica unis$tenih u Domovinskom ratu).
Prati zakonske i druge propise koji reguliraju podrucje osobnih stanja gradana, daje upute i 20%
savjete strankama, te priprema i izraduje izvjeséa iz podrucja osobnih stanja gradana. ?
Obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika. 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva

na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA S.Fupanj. svloien.osti ki)ji gkljuéuje .suradnju. u izradi akata i; cljelok.ruga upravnog
tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz

rukovodeceg sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esci nadzor te opce i specificne upute

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM

TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJESA |Stupanj struéne komunikacije koji ukljuduje kontakte unutar i izvan upravnog
STRANKAMA tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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STUPANJ ODGOVORNOSTII UTJECAJ

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

NA DONOSENJE ODLUKA (s)ldu]iliznik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
36. 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 POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rjesava slozene upravne predmete iz podrucja opce 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 1 druge propise koji reguliraju podrucje osobnih stanja gradana, daje upute i savjete o

. . S e I . . . 10%
strankama, te priprema i izraduje izvje$ca iz podruc¢ja 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
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

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

sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeceg

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJNA DONOSENJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.
ODLUKA

37. VISI REFERENT II
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
II1. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

izraduje nacrte jednostavnijih prijedloga rjeSenja u upravnim stvarima iz podrucja opée uprave.

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz povremeni nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute provodi upravni postupak i 50%
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Obavlja poslove tijekom pripreme i provodenja izbora.

10%
IPriprema i izraduje izvjescéa iz podrucja osobnih stanja gradana. 20%
Obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i1 procelnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Sveuéil@éni ili stru¢ni prvostqpl}.ik ekonomske ili pravne sfruke., najl}lqnje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni struc¢ni ispit.

jednostavnijih prijedloga rjesenja i stru¢nih akata.

postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, posebno izradu

Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih

upute.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremen nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM [Stupanj strué¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a
TIUELIMA I STUPANJ povremeno i izvan upravnog tijela u prikupljanju i razmjeni informacija.

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupan_] odg(.)vornoistl_ko_u ulil}cup odgovornost za materl]alng resurse s k0_|.1ma sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

38. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I1. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

procelnika i nadredenog sluzbenika.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

IVodi registar udruga i zaklada u elektronickom 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.
IVodi zbirku osobnih podataka o biratkom pravu (popis biraca) u elektronickom obliku, obavlja .
upise, dopune i ispravke popisa biraca. 30%
IProvodi privremene upise u popis biraca izvan mjesta prebivalista za potrebe izbora te sudjeluje 10%
u postupku zaklju€ivanja popisa biraca. ’
Izraduje izvatke iz potvrdenog popisa biraca, te izdaje potvrde o upisu u popis biraca i potvrde 10%
za glasovanje. °
IVodi evidenciju o radnom vremenu za sluzbenike Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu .y

(]

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Srednja struna sprema upravne, turisticke struke, najmanje jedna godina radnog

POTREBNO STRUCNO ZNANJE iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

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

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih

TIUELIMA I STUPANJ ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

STUPANJ ODGOVORNOSTI I o . . . R el e .
UTJIECATNA DONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
ODLUKA stru¢nih tehnika.
3.1. Odjeljak za mati¢arstvo
39. 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 potreban za
OPIS POSLOVAIZADATAKA 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 o
. L S e . . 40%
za te upise (sastavljanje zapisnika, obavijesti, izjava) u elektroni¢kom 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 10%
eradanskom 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

Sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje Cetiri godine

IPOTREBNO STRUCNO i A X X N

ZNANJE 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 uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena ¢es¢im
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strué¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim
DRUGIM TIJELIMA I lunutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stu}oanj lodgox./omosﬁl koji ukljucuje odgovorr.lost za mgterljalne r§s1.1rse s .koyma.l .
I UTJECAJNA DONOSENIJE sluzbenik radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
ODLUKA [postupaka i metoda rada u Odjeljku.
40. VISI REFERENT II — VISI MATICAR
broj izvrSitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11I. Visi referent - 9.
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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

procelnika i nadredenog sluzbenika.

0,

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 20%
gradanskom obliku i Zivotno partnerstvo. ’
Uz redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute obavlja verifikaciju upisa u 20%
drzavnim maticama u elektroni¢kom obliku. ?
[zdaje dokumente iz drzavnih matica i evidencije o hrvatskom drzavljanstvu. 10%
Sastavlja zapisnike i obavlja druge poslove iz podrucja maticarstva te poslove po nalogu 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje jedna godina radnog
ZNANJE 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.

lupute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

ODLUKA

STUPANJ SURADNIJE S Stupanj strué¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
DRUGIM TIJELIMA 1 lustrojstvenih jedinica.

STUPANJ KOMUNIKACIJESA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

I UTJECAINADONOSENJE  [sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

41. VISI REFERENT II - VISI MATICAR

broj izvrsitelja: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I1. Visi referent -

9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

obavlja druge poslove iz podruc¢ja maticarstva te poslove po nalogu procelnika i nadredenog
sluzbenika.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute obavljaju poslove temeljnih upisa u 40%
drzavne matice i knjigu 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 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 birac¢a 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 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE Sveuéiliﬁni ili stru¢ni prvostqpt}.ik ekonomske ili pravne s}ruke., najtvna}qje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni struc¢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.

upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM [Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

TUELIMA I STUPANJ ustrojstvenih jedinica.
KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENJE radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
42. REFERENT II- MATICAR
broj izvrsitelja: 5
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I11. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

procelnika i nadredenog sluzbenika.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja temeljne upise u drzavne matice i knjigu .
drzavljana, te radnje vezane za te upise (sastavljanje zapisnika, obavijesti, izjava). 40%
Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u vjerskom obliku te sklapa brak u gradanskom .
obliku i sklapanje zivotnog partnerstva. 20%
[Uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja verifikaciju upisa u drzavnim maticama

.y . 20%
u elektronickom obliku.
[zdaje 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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

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

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM [Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
TIJELIMA I STUPANJ lustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
IKOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
%ﬁgggﬁ;gggg;gg&%ﬁzﬂ I sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
ODLUKA tehnika.
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43. REFERENT II - MATICAR

broj izvrsitelja: 9

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II1. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla

[Uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja temeljne upise u drzavne matice i knjigu .
drzavljana, te radnje vezane za te upise (sastavljanje zapisnika, obavijesti, izjava). 40%
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 u| 20%
elektronickom 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 podru¢ja maticarstva te poslove po nalogu proéelnika i nadredenog 10%

sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIE

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

S1LOZENOST POSLOVA Stupanj sloz.enf)sti k(.)_ii uk]j‘uél.}je _iednostavne 1 ug.lavnf)n} ‘['L.ltinsvke poslove, te one koji se
odnose na primjenu vide aplikativnih programskih rjeSenja i/ili ra¢unovodstvene poslove, a
lkoji poslovi zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
IDRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

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

IKOMUNIKACIIE SA

STRANKAMA

STUPANT ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTIECAINA DONOSENJE radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
ODLUKA

717




2. lipnja 2020. SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE Broj 6

171

Na temelju c¢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 18. stavka 1.

Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske zupanije (Sluzbeni glasnik

Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 14/19.), na prijedlog procelnice Upravnog odjela za druStvene

djelatnosti Dubrovacko-neretvanske Zupanije, te nakon savjetovanja sa sindikatom, Zupan Dubrovacko-
neretvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za druStvene djelatnosti

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za druStvene djelatnosti
Dubrovacko-neretvanske Zzupanije (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 nisu uredena
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik
Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 14/19., u daljnjem tekstu: Odluka) i drugim odlukama.

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

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se upravni, struéni i drugi poslovi odredeni Zakonom o lokalnoj i
podru¢noj (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 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 Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(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 se kao jedinstveno upravno tijelo.

Clanak 4.

Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i nadleZnosti obavlja u Dubrovniku te u:

1. Izdvojenom mjestu rada u Metkoviéu za podrudje gradova Metkovié, Ploce i Opuzen te opéina
Kula Norinska, Pojezerje, Slivno i Zazablje,

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

Uvazavajuéi potrebe i prioritete procelnik mozZe odrediti da se poslovi koji se po stavku 1. ovog
¢lanka 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 1i/ili rasporeden na upraznjeno radno mjesto na nacin
propisan Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(Narodne novine, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19., u daljnjem tekstu: Zakon), ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluZzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto pro-
pisane Zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluZzbenika je poloZen drzavni strucni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanima Zakonom. Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.
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Clanak 6.

Raspored na radno mjesto provodi se u skladu 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 suglasnost
Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjecaja odnosno oglasa obvezno se dostavlja u Upravni odjel na-
dlezan za kadrovske poslove, koje obavlja stru¢ne i administrativne poslove za potrebe upravnih tijela.

Uz odluku iz stavka 4. ovog Cclanka, procelnik je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju
povjerenstva 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 clankom 14. Odluke.

Zupan ¢e pisano ovlastiti jednog od sluzbenika Upravnog odjela, da uz svoje poslove, privriemeno
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 mogao biti ovlaSten za privremeno obavljanje poslova
procelnika, mora ispunjavati uvjete za procelnika propisane ovim Pravilnikom.

Za zakonitost i ucinkovitost rada sluzbenik odgovara pomoc¢niku procelnika nadleznom za odredeno
podrucje rada i procelniku.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, procelnik
Upravnog odjela odnosno pomoc¢nik procelnika nadlezan za odredeno podru¢je rada, rasporeduju
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluZzbenicima rasporedenim na to radno mjesto, uzevsi u obzir
trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 8.

Procelnik Upravnog odjela, uz odobrenje Zupana, moZe obavjeitavati javnost o poslovima odnosno
pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela na c¢ijem su celu.
IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 9.

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

Godisnji plan rada sadrzi opéi prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice potrebu izrade nacrta
propisa, neposredne provedbe zakona 1 drugih propisa, te pracenja stanja iz djelokruga Upravnog
odjela.

Godi$nji plan rada utvrduje Zupan na prijedlog procelnika Upravnog odjela.

Prijedlog godlsn]ega plana rada utvrduje se najkasnije 20 dana prije isteka roka za podnoSenje
zahtjeva za osiguranje sredstava za iducu 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 wupravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rje-
Savanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlaSten je 1 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 kojemu 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 rjeSavanje
upravnog postupka i u slucaju kada radno mjesto nije popunjeno.
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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.

VI. PRAVA 1 OBVEZE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 11.

Sluzbenici 1 namjeStenici imaju prava 1 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-neretvanske Zupanije, pravilima struke i uputama pro-
¢elnika, pomocénika procelnika Upravnog odjela.

Pravo je 1 duZnost sluZzbenika 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 propisanih 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 pomodi 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 sluZzbenika i na-
mjeStenika u rokovima i na nacin propisan Zakonom.

Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog
odjela za drusStvene djelatnosti Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-nere-
tvanske Zupanije, broj 13/19.).

Clanak 16.

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

KLASA: 023-05/20-02/04

URBROJ: 2117/1-01-20-5
Dubrovnik, 27. svibnja 2020.

Zupan
Nikola Dobroslavié, prof., v.r.
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SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA

DRUSTVENE DJELATNOSTI DUBROVACKO-

NERETVANSKE ZUPANIJE

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI R ANG
L Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Organizira i upravlja radom Upravnog odjela, odgovara za pravodobno, u¢inkovito i 40%
kvalitetno obavljanje svih poslova Upravnog odjela te zakonito, svrhovito i ekonomiéno ?
raspolaganje proracunskim sredstava.
Izraduje program i plan rada Upravnog odjela, podnosi pisana izvje$céa o radu Upravnog 20%
odjela, predlaze nacrt prijedlog proracuna te druge akte Upravnog odjela.
Inicira i sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem 20%
nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova.
Pruza stru¢nu pomo¢ gradanima, pravnim osobama i jedinicama lokalne samouprave u 10%
pitanjima iz nadleznosti u pitanjima iz nadleznosti Upravnog odjela.
Obavlja i druge povjerene poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili strucni specijalist ekonomske, pravne, politoloske ili druge drustvene struke,

POTREBNOSTRUCNO najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti
ZNANJE i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom, poloZen drzavni
strucni ispit.
. Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
SLOZENOST POSLOVA [povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaéa.
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
lupravnog tijela.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
INajvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje
politike i njenu provedbu.

2. ZAMJENIK PROCELNIKA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI R ANG

L

Visi rukovoditelj 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
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Zamjenjuje procelnika u upravljanju Upravnim odjelom u slu¢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 pravovremenom 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 opcih 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%

IKoordinira 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 izvjesca o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove iz svog djelokruga
ipo nalogu procelnika Upravnog odjela.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

luspje$no upravljanje upravnim tijelom, poloZzen drzavni struéni ispit.

Magistar ili struéni specijalist ekonomske, pravne, politoloske ili druge drustvene struke, ili

POTREBNOSTRUCNO socijalne djelatnosti ili iz podrucja zdravstva, najmanje pet godina radnog iskustva na
ZNANJE odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
SLOZENOST POSLOVA [povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne
[primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST URADU 1 pomod¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom

STUPANJ SURADNIJE S

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA jprikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
STRANKAMA

DRUGIM TIJELIMA 1 Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te

ODLUKA koordinira.

STUPANJ ODGOVORNOSTII [Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovormost za zakonitost rada i postupanja,
[UTJECAJNA DONOSENIJE odgovornost za materijalna i financijska sredstva do iznosa vrijednosti poslova koje obavlja, odnosno

3. POMOCNIK PROCELNIKA I
ZA UNAPRJEDENJE I PLANIRANJE SUSTAVA OBRAZOVANJA

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

Pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela, sudjeluje u rasporedivanju,
planiranju i osiguravanju potrebnih sredstava, 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.

10%

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

20%

Obavlja poslove pripreme akata i provodi postupak dodjela zupanijskih stipendija, te obavlja
poslove vezane za ucenicka natjecanja. Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata
koji se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova.

30%
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Predlaze plan kapitalnih ulaganja i investicijskog odrzavanja objekata i sustavno prati

djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela.

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

projektnu dokumentaciju.

Sudjeluje u izradi izvje$éa o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove iz svog 10%
o

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIE

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 vise podrucja iz nadleznosti odjela, pruzanje
potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i

SLOZENOST POSLOVA 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 1 STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja

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,
ODLUKA odnosno koordinira.
4. POMOCNIK PROCELNIKA I
ZA ZDRAVSTVO I SOCIJALNU SKRB
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Pomaze proc¢elniku u upravljanju radom Upravnog odjela, sudjeluje u rasporedivanju,
planiranju i osiguravanju potrebnih sredstava. 10%
Koordinira stru¢nim radom podredenih sluZzbenika, 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 izvjesca 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 izvjesca o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove iz svog 10%
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne, politoloske ili druge drustvene

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

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 uspjes$no upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni stru¢ni
ispit.
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Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova vise podrucja iz nadleznosti odjela, pruzanje
potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i

SLOZENOST POSLOVA 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 stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

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

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,
ODLUKA odnosno koordinira.
5. POMOCNIK PROCELNIKA II
ZA PREDSKOLSKI ODGOJ I OBRAZOVANJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 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

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

planiranju i osiguravanju potrebnih sredstava. 10%
Obavlja poslove nadzora nad zakonito$¢u rada i op¢ih akata ustanova u prosvjeti, kulturi i .
tehnickoj kulturi. 20%
Koordinira stru¢nim radom podredenih sluzbenika, unaprjeduje organizaciju i metodologiju

rada Upravnog odjela, te rjeSava u najslozenijima stvarima koje se odnose na utvrdivanje

primjerenog oblika pomoc¢i Skolovanja uc¢enika s teSkocama 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 strué¢ne poslove u vezi odredbi zakona 30%

kojim se ureduje odgoj i obrazovanje u osnovnoj i srednjoj Skoli.

Sudjeluje u izradi izvje$éa o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove iz svog

. 1 . 10%

djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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 potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene

SLOZENOST POSLOVA 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 1 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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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,
ODLUKA odnosno koordinira.
6. POMOCNIK PROCELNIKA 11
ZA HRVATSKE BRANITELJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pomaze proc¢elniku u upravljanju radom Upravnog odjela, sudjeluje u rasporedivanju,
planiranju i osiguravanju potrebnih sredstava.

10%

Koordinira stru¢nim radom podredenih sluZzbenika, 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¢ni¢kog 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 pratec¢i zakonske
odredbe iz mjerodavnog podrudja.

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 STRUCNOZNANIE

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 struni ispit.

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova (do dva podrucja iz nadleznosti odjela),
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

SLOZENOST POSLOVA 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 strucnih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJTNA DONOSENIJE odgovornost za materijalna i financijska sredstva do iznosa vrijednosti poslova koje obavlja,
ODLUKA odnosno koordinira.
7. VISI SAVJETNIK I
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
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II.

Visi savjetnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podruc¢ja kapitalnih projekata iz .
djelokruga rada Upravnog odjela. 25%
Koordinira izradu projektnih zadataka, sudjeluje u procesu postupka jednostavne i javne 30%
nabave te je odgovoran za bazu podataka i projektnu dokumentaciju. °
Predlaze plan kapitalnih ulaganja i investicijskog odrzavanja objekata i sustavno prati 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 izvje$céa o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 50
Upravnog odjela. ’

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

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

SLOZENOST POSLOVA 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 ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne 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 koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJNA DONOSENJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
ODLUKA odgovarajuceg podrucja.
8. VISI SAVJETNIK I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

financiranja decentraliziranih djelatnosti Zupanijskih zdravstvenih ustanova. Sudjeluje u
izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih
medunarodnih fondova.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podru¢ja zdravstva. 20%

Obavlja poslove struéne pripreme rada Odjela te obavlja druge odgovarajuce struéne, opce i

tehnicke poslove na razini odjela. Izraduje prijedloge zakljucaka, odluke, rjeSenja, naloge i 20%

druge struéne materijale.

Priprema prijedloge proracuna Upravnog odjela, planove investicija zdravstvenih ustanova te

prati njihovo provodenje. Obavlja poslove vezane za financije Upravnog odjela temeljem

Zakona o proratunu, Zakona o fiskalnoj odgovornosti te drugih zakona i podzakonskih akata

te internih akata Zupanije. Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja 30%
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Unapreduje organizaciju, poslove i metode rada na Sirem podru¢ju rada Upravnog odjela, te
je odgovoran za kontrolu korisnika i namjensko koristenje sredstava.

20%

Sudjeluje u izradi izvje$éa 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

Magistar ili struéni specijalist ekonomske ili druge drustvene struke, ili iz podrucja
POTREBNOSTRUCNOZNANIJE socijalne djelatnosti ili iz podruéja zdravstva, najmanje Cetiri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit.

najslozenijih projekata.

Stupanj slozZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
SLOZENOST POSLOVA najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi najslozenijih strategija i programa i/ili vodenje

rukovodeceg sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute

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 DONOSENJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
ODLUKA odgovarajuceg podrucja.

9. VISI SAVJETNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

|Upravnog odjela.

pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podru¢ja djelokruga rada medugeneracijske 30%
solidarnosti, branitelja Domovinskog rata i obitelji; predlaze pobolj$anja procesa rada i °
prosirenja poslovanja na cjelokupnom podrucju rada Odjela.
[zrada stru¢nih materijala i pracenje provedbe stru¢nih programa, te rjeSavanje u upravnim i
struénim stvarima, praéenje 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 stru¢nu pomo¢ gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz 20%
nadleznosti Upravnog odjela.
Daje upute, tumacenja i struéne savjete strankama, te prati stru¢nu literaturu i propise iz 10%
podrucja medugeneracijske solidarnosti, branitelja Domovinskog rata i obitelji.
Sudjeluje u izradi izvjeséa o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

polozen drzavni struéni ispit.

Magistar ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili druge struke drustvenog
POTREBNOSTRUCNOZNANIJE usmjerenja, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

najslozenijih projekata.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
SLOZENOST POSLOVA najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi najslozenijih strategija i programa i/ili vodenje
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SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 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 DONOSENJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
ODLUKA odgovarajuceg podrudja.
10. 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
OPIS POSLOVAIZADATAKA 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 10 %
invalida Drugog svjetskog rata. ’
Daje upute, tumacenja i struéne savjete strankama, te prati struénu literaturu i propise iz podrucja, 30%
branitelja Domovinskog rata. °
Pribavlja nalaz i mis§ljenje prvostupanjskog lije¢nickog povjerenstva o postotku ostecenja
organizma, pravu na doplatak/dodatak, pravu za pripomo¢ u kuéi, nesposobnosti za 20 %
privredivanje.
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIE

Magistar ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili druge drustvene struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,

SLOZENOST POSLOVA poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne 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
UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuc¢eg podrucja.
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11. SAVJETNIK I

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

procelnika Upravnog odjela.

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priprema prijedloge proracuna Upravnog odjela, planove investicija socijalnih ustanova te .
prati njihovo provodenje. Sudjeluje u slozenim projektima. 30 %
Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja financiranja decentraliziranih 30 %

djelatnosti Zupanijskih socijalnih ustanova.

Izraduje prijedloge zakljucaka, naloga, odluka, rjeSenja i druge stru¢ne materijale. 20 %
\Unapreduje organizaciju, poslove i metode rada na Sirem podrucju rada Upravnog odjela, te je 10 %
lodgovoran za kontrolu korisnika i namjensko koriStenje sredstava. ’
Sudjeluje u izradi izvjesca o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu 10 %
(V]

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIE
struéni ispit.

Magistar ili struéni specijalist ekonomske ili druge struke drustvenog usmjerenja,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog
tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, sudjelovanje u slozenim
projektima te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU ; o
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIUELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIESA STRANKAMA lu svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

STUPANJ ODGOVORNOSTI I Jodgo . ukl . Kojima
UTJECAJNA DONOSENJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih
ODLUKA odluka.
12. SAVJETNIK II
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju iz djelokruga rada Upravnog
odjela, rjesava u sloZzenim upravnim i struénim stvarima, te predlaze poduzimanje
odgovarajucih mjera.

20 %
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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, zatoenog ili nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, 30 %
mirnodopskih vojnih invalida kao i stradalih pirotehni¢ara i ¢lanova njihovih obitelji,

zatocCenika u neprijateljskom logoru, civilnih Zrtava iz Domovinskog rata.

Obavlja poslove vezano uz zastitu sudionika Drugog svjetskog rata, zastite vojnih i civilnih .
invalida Drugog svjetskog rata. 10%
Pribavlja nalaz i miSljenje prvostupanjskog lije¢ni¢kog povjerenstva o postotku 30 %
oStecenja organizma, pravu na doplatak, jednokratnu i druge vrste pomoc¢i.

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,
POTREBNOSTRUCNOZNANJE najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni

upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog
SLOZENOST POSLOVA tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ

KOMUNIKACDESA STRANKAMA 1 svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

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

13. SAVJETNIK II

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla
Rjesava u slozenim upravnim stvarima te proucava i stru¢no obraduje pitanja koja se odnose .
na zastitu prava hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji. 30%
Obavlja poslove vezano uz zastitu sudionika Drugog svjetskog rata, zastite vojnih i civilnih .
invalida Drugog svjetskog rata. 10 %
Obavlja poslove vezano uz ostvarivanje prava na opskrbninu i prava na besplatne
udzbenike, pravo hrvatskih ratnih vojnih invalida iz Domovinskog rata na dodjelu 30 %
automobila i na njegovatelja, ostvarivanje prava na jednokratnu novéanu pomoc.
Daje upute, tumacenja i stru¢ne savjete strankama, te prati stru¢nu literaturu i propise iz 20%
podrucja Upravnog odjela.
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéni ispit.

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske ili druge struke drustvenog usmjerenja,
POTREBNOSTRUCNOZNANIJE najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZzen drzavni
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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 i nadzor rukovodeceg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

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

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I ) ) ! ukl ! KOJ1 )
UTJECAJNA DONOSENJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih
ODLUKA 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
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela te izraduje .
prijedloge zakljucaka, programe, naloge, akte i druge stru¢ne materijale. 20 %
Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju iz djelokruga rada Upravnog .
odjela, rjeSava u upravnim i stru¢nim stvarima te predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera. 20 %
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 izvr§enjem plana sredstava za financiranje javnih potreba u kulturi te 30 %
obavlja administrativne poslove za kulturno vijece. Priprema i izvrSava naloge za isplatu iz
podrudja zastite, ouvanja 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 izvjeséa o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10 %
Upravnog odjela. °

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIE
drzavni strucni ispit.

Magistar ili stru¢ni specijalist pravne ili druge struke druStvenog usmjerenja,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen

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

nadredenog sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA rjeSenja, odnosno rjesenja i drugih struc¢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 uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA pprikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
81?14 EUCIéi NADONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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15. 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 POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i struéno obraduje sloZenija pitanja iz podrucja djelokruga Upravnog odjela te )
izraduje programe, naloge, akte i druge stru¢ne materijale. 30%
Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju koja se odnosi na poslove .
radnog mjesta. 10%
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 iz 30%
pretpristupnih i strukturnih fondova Europske unije, $to obuhvaca proucavanje, analizu °
dokumentacije, praéenje provedbe programa i projekata.
Izraduje nacrte izvjeséa i akata vezanih uz administraciju i upravljanje programima i
projektima financiranih iz sredstava Europske unije iz djelokruga Odjela te suraduje sa
S .. s L . . . 20%
sluzbenicima tijela uklju€enih u strukturu upravljanja fondovima Europske unije radi
prikupljanja ili razmjene informacija.
Sudjeluje u izradi izvje$éa o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu 10%
0

procelnika Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIE
drzavni strucni ispit.

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

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

SLOZENOST POSLOVA rjeSenja, odnosno rjesenja i drugih struénih akata iz vise upravnih i/ili struénih
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

madredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA [prikupljanja ili razmjene informacija.

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNADONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
16. VISI STRUCNI SURADNIK 1
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIUJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i strué¢no obraduje sloZenija pitanja iz podrucja djelokruga Upravnog odjela te
izraduje programe, naloge, akte i druge stru¢ne materijale.

30 %
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Sudjeluje u pripremi prijedloga proraduna Upravnog odjela, priprema i obraduje programe iz

proc¢elnika Upravnog odjela.

podrucja obrazovanja, znanosti, $porta, kulture i tehnicke kulture te prati njihovo provodenje. 20 %
Prati realizaciju materijalnih tro§kova iz decentraliziranih sredstava za Skolstvo.
Obavlja poslove vezane za izvrsenje financijskih naloga programa obrazovanja, 20 %
znanosti, Sporta i tehnicke kulture.
Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i

. - 20 %
drugih medunarodnih fondova.
Sudjeluje u izradi izvjesca o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu 10 %

o

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

drzavni strucni ispit.

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

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

. poslove unutar upravnog tijela, koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga
SLOZENOST POSLOVA rjeSenja, odnosno rjesenja i drugih struénih akata iz vise upravnih i/ili struénih
podrucja te poslove koji se odnose na primjenu novih koncepata i projekata.

SAMOSTALNOST U RADU
nadredenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA [prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM  [Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
TIJELIMA I STUPANJ ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu

STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
g}g-}ﬁ%éi NADONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

17. 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

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

OPIS POSLOVAIZADATAKA Priblizan postotak vremena
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 30 %
djece u osnovnu s$kolu i na odgodu upisa djeteta u prvi razred osnovne $kole.
Rjesava u slozenijim upravnim stvarima koje se odnose na utvrdivanje prava na zdravstvenu .
za$titu osoba nesposobnih za samostalan Zivot i rad. 20 %
Obavlja stru¢ne 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 20 %
djelatnosti fizi¢kih i pravnih osoba.
Obavlja upravni nadzor nad ustanovama u kulturi te nad udrugama tehnicke kulture. 20 %
Izdaje potvrde iz nadleznosti Upravnog odjela. °
10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

drzavni strucni ispit.

Magistar ili stru¢ni specijalist pravne ili druge struke druStvenog usmjerenja,
POTREBNOSTRUCNOZNANIJE najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
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Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strué¢ne
poslove unutar upravnog tijela, koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga

nadredenog sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA rjeSenja, odnosno rjesenja i 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 ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA [prikupljanja ili razmjene informacija.

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNADONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
18. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT
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

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

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 Skolama.
Obavlja poslove vezano uz utvrdivanje primjerenog programa obrazovanja ucenika s
teSko¢ama u razvoju, upis djece u prvi razred osnovne $kole, obavljanje upravnog nadzora 20 %
nad javnim ustanovama u obrazovanju i kulturi te utvrdivanje minimalnih tehnickih i
higijenskih uvjeta za izvodenje programa obrazovanja odraslih.
Daje upute, tumacenja i struéne savjete strankama, te prati stru¢nu literaturu i propise iz 20%
podrucja Upravnog odjela.
Rjesava u slozenim upravnim stvarima iz podrucja zastite prava hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, zastite sudionika Drugog svjetskog rata, 20 %
utvrdivanja prava na zdravstvenu zastitu osoba nesposobnih za samostalan zivot i rad.
10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIE
poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske, politoloske, pravne ili druge struke
drustvenog usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

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

nadredenog sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA poslove 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 uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA pprikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu

STUPANJ ODGOVORNOSTI T Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
SEESI?AJ NADONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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19. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT

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 iz nadleznosti Upravnog odjela te izraduje .
prijedloge zaklju€aka, programe, akte i druge stru¢ne materijale. 20 %
Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju iz djelokruga rada Upravnog .
odjela, rjesava u upravnim i stru¢nim stvarima, te predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera. 20 %
Obavlja poslove vezane za pocetak i prestanak rada predskolskih ustanova te pocetak rada i
ostvarivanje programa preds$kolskog odgoja. Rjesava u predmetima utvrdivanja primjerenog 30 9%
oblika pomoc¢i skolovanja ucenika s teSko¢ama u razvoju, te rjeSava prijevremene upise
djece i odgode upisa djeteta u I razred osnovne skole.
Obavlja poslove u postupcima odobravanja, prikupljanja i pruzanja humanitarne pomoci. Obavlja 20 %
poslove koji se odnose na upis u Registar sportskih djelatnosti fizickih i pravnih osoba. °
Sudjeluje u izradi izvjesca o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10 %
(V]

Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE
poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Magistar ili struéni specijalist ekonomske, politoloske, pravne ili druge struke
drustvenog usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne

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

madredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA 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
UTJECAJNADONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
20. VISI REFERENT II
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 POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju iz djelokruga rada Upravnog 20 %
0

odjela.
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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

nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, mirnodopskih vojnih invalida kao i 40 %
stradalih pirotehnicara i ¢lanova njihovih obitelji, zatocenika u neprijateljskom logoru,

civilnih Zrtava iz Domovinskog rata.

Daje upute, tumacenja i struéne savjete strankama, te prati struénu literaturu i propise iz )
podrucja pitanja hrvatskih branitelja. 20%
Obavlja poslove evidencije i izdaje potvrde iz istih. 10 %
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE
polozen drzavni strucni ispit.

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

jednostavnijih prijedloga rjeSenja i stru¢nih akata.

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

SLOZENOST POSLOVA Izric¢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 struénih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA |'Strostvenih jedinica.

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

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

STUPANJ ODGOVORNOSTI I e X . L L . .
UTJECATNA DONOSENJE sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih
ODLUKA tehnika.
21. VISI REFERENT II
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIUJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

IProucava 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 ocevidnik muzeja, galerija i zbirki. 10 %
IVodi evidenciju o uciteljima, struénim suradnicima i ostalim radnicima srednjih $kola te
prikuplja i obraduje podatke iz podrucja obrazovanja u srednjim skolama na zahtjev nadleznog
Ministarstva. Koordinira i obavlja poslove Zajednicke prosudbene komisije za zaposlenike u .
srednjoskolskim ustanovama te izraduje njihove zapisnike i odluke, vodi evidenciju o 40 %
radnicima kojima je prestala potreba za radom u punom ili dijelu radnog vremena kako bi
mogli popuniti upraznjena radna mjesta.

Koordinira i obavlja poslove upisa djece u prvi razred osnovne §kole, sudjeluje u izradi .
izvjeSc¢a o upisu djece u osnovne $kole i dacke domove. 30%
Obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNOZNANJE

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

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

SLOZENOST POSLOVA [zri¢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

Injegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1

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

UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA tehnika.
22. VISI REFERENT II
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. 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

odjela. 10%
'Vodi evidenciju kolektivnih ugovora i njihovih promjena. Vodi postupak registracije, upisa .
promjena i prestanka djelovanja udruga sindikata, 20 %
'Vodi registar ugovora o radu pomoraca i radnika na pomorskim ribarskim plovilima. 20 %
\Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima vezano za utvrdivanje
primjerenog oblika Skolovanja ucenika s teSkocama u razvoju, prijevremenog upisa u .
osnovnu $kolu i odgode upisa u prvi razred osnovne $kole. Obavlja poslove vezane za rad s 40 %
djecom s teskocama u razvoju.

10 %

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

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

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

SLOZENOST POSLOVA [zri¢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 struénih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNA DONOSENJE sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
ODLUKA tehnika.

23. VISI REFERENT 11

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II1. Visi referent -

9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

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

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju iz djelokruga rada Upravnog .
odjela. 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 30%
zrtava II. Svjetskog rata.

'Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima koje se odnose na
utvrdivanje uvjeta za pocetak rada predskolskih ustanova, te pocetak rada i ostvarivanje
programa predskolskog odgoja i obrazovanja u osnovnim $kolama, upis u registar sportskih

djelatnosti, utvrdivanje primjerenog programa obrazovanja ucenika s teSko¢ama u razvoju, 40 %

upis djece u prvi razred osnovne $kole, prijevremenog upisa u osnovnu $kolu i odgode upisa u

prvi razred osnovne $kole.

Vodi postupak i izraduje prijedloga rjeSenja u jednostavnijim upravnim stvarima koji se odnose .

na utvrdivanje prava na zdravstvenu zastitu osoba nesposobnih za samostalni Zivot i rad.. 10%

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

poloZen drzavni strucni ispit.

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

jednostavnijih prijedloga rjeSenja i stru¢nih akata.

utvrdenih postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.

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

SLOZENOST POSLOVA Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno

SAMOSTALNOST U RADU

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

TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIESA STRANKAMA | UStroistvenih jedinica.

STUPANJ SURADNJE 5 DRUGIM Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

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

UTJECAINA DONOSENIJE ’
ODLUKA tehnika.
24. VISI REFERENT 11
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1I1. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja poslove vezane uz utvrdivanje

prava na zdravstvenu zastitu osoba nesposobnih za samostalan zivot i rad koje nemaju 30%
sredstava za uzdrzavanje i zdravstvenu zaStitu ne mogu osigurati po drugoj osnovi.

Obavlja stru¢ne poslove u vezi odredbi zakona kojima se ureduje odgoj i obrazovanje u osnovnoj i

srednjoj $koli. Obavlja poslove koji se odnose na upis u Registar sportskih djelatnosti fizickih i 20%
pravnih osoba.

Izdaje potvrde o uzdrzavanju i obiteljskom statusu, izdaje objave za povlastenu i besplatnu voznju .
invalidnim osobama te pratitelju invalidne osobe. 20%
Obavlja registraciju ugovora o radu pomoraca i radnika na pomorskim ribarskim plovilima, .

vodi registar zbirki ugovora. 20 %
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

polozen drzavni struéni ispit.

Sveucili$ni ili struéni prvostupnik pravne, ekonomske ili druge struke drustvenog
POTREBNOSTRUCNOZNANIJE usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

jednostavnijih prijedloga rjeSenja i stru¢nih akata.

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

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 1 STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA | UStroistvenih jedinica.

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNA DONOSENJE sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
ODLUKA tehnika.

25. REFERENT 1

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I1. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

Upravnog odjela.

OPISPOSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

(V]

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNOZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge struke druStvenog usmjerenja,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni strucni ispit.

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

SLOZENOST POSLOVA tehnika, a koji se odnose na financijsko planske, ra¢unovodstvene poslove,
poslove u svezi prostornog planiranja i projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNA DONOSENIJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
ODLUKA stru¢nih tehnika.
26. REFERENT II
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja poslove polugodisnjih i godis$njih )
izvjestaja o broju korisnika po pojedina¢nim pravima. 10%
Obavlja poslove obracuna i isplate novc¢anih sredstava hrvatskim braniteljima i ¢lanovima
njihovih obitelji. Vr§i 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, .
zatocenog ili nestalog hrvatskog branitelja te potvrde o statusu civilnog invalida rata. 30%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge struke druStvenog usmjerenja,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, te
one koji se odnose na primjenu vise aplikativnih programskih rjesenja i/ili

SLOZENOST POSLOVA racunovodstvene 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 STUPANJ
KOMUNIKACIJESA 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 izricito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

740



2. lipnja 2020.

SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

Broj 6

27. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrSitelja: 1

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 redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja poslove koji se odnose na 30%
utvrdivanje prava na zdravstvenu zastitu osoba nesposobnih za samostalni zivot i rad.
Izdaje potvrde o zajednickom kucanstvu i uzdrzavanju za gradane Republike Hrvatske na radu 30 %
u inozemstvu. Vodi evidenciju kolektivnih ugovora i njihove promjene, vodi registar ugovora
o radu pomoraca i radnika na ribarskim plovilima.
Vodi propisane ocevidnike iz podrucja rada zdravstva i socijalne skrbi i te izdaje izvode iz 30 %
istih. Vodi Knjigu evidencija o lijekovima i opojnim drogama.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIE

Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢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 SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJESA 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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Na temelju c¢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 18. stavka 1.

Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske zupanije (Sluzbeni glasnik

Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 14/19.), na prijedlog procelnika Upravnog odjela za gospodarstvo

i more Dubrovacko-neretvanske Zupanije, te nakon savjetovanja sa sindikatom, Zupan Dubrovacko-
neretvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za gospodarstvo i more

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za gospodarstvo i1 more
Dubrovacko-neretvanske Zzupanije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih
mjesta sluzbenika i namjeStenika 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 djelokrugu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije
(Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 14/19., 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
podru¢noj (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 struCnim uvjetima za obavljanje poslova (sistematizacija radnih mjesta) koji se nalazi u
privitku ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

Radna mjesta sadrZze uvjete propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(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 se kao jedinstveno upravno tijelo.
Clanak 4.
Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i nadleznosti obavlja u Dubrovniku te u:
1. Izdvojenom mjestu rada u Metkovicu za podruéje gradova Metkovi¢ i Opuzen te opcina Kula
Norinska, Pojezerje, Slivho i Zazablje,
2. Izdvojenom mjestu rada u Plo¢ama za podrucje Grada Ploca,
3. Izdvojenom mjestu rada u Korculi za podrucje Grada Korcule i opéina Lumbarda, Blato,
Smokvica, Vela Luka, Orebi¢ i Trpanj,

4. Izdvojeno mjesto rada u Lastovu za podruéje Opcine Lastovo.

Dio poslova u nadleznosti Upravnog odjela Dubrovacko-neretvanske Zupanije obavlja se 1 u izdvo-
jenom mjestu rada u Opuzenu.

Uvazavajuéi potrebe i prioritete procelnik moze odrediti da se poslovi koji se po stavku 1. ovog
¢lanka 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 1i/ili rasporeden na upraznjeno radno mjesto na nacin
propisan Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(Narodne novine, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19., u daljnjem tekstu: Zakon), ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane Zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

742



2. lipnja 2020. SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE Broj 6

Obvezni posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluZzbenika je poloZen drzavni strucni ispit.

Osoba bez poloZzenog drzavnog strunog 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 skladu sa Zakonom.

Javni natjeCaj 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 suglasnost
Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjecaja odnosno oglasa obvezno se dostavlja u Upravni odjel nadle-
zan 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

povjerenstva za provedbu natjeCaja odnosno oglasa, sadrzaj pisanog testiranja i podruje 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¢lankom 14. Odluke.

Zupan ¢e pisano ovlastiti jednog od sluzbenika Upravnog odjela, da uz svoje poslove, privremeno
obavlja i poslove procelnika u sljededim 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 mogao biti ovlasten za privremeno obavljanje poslova pro-
Celnika, mora ispunjavati uvjete za procelnika propisane ovim Pravilnikom.

Za zakonitost i ucinkovitost rada sluzbenik odgovara pomoc¢niku procelnika nadleznom za odredeno
podrucje rada i procelniku.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, procelnik
upravnog odjela odnosno pomocénik procelnika nadlezan za odredeno podrucje rada, rasporeduju
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluZbenicima rasporedenim na to radno mjesto, uzevs§i u obzir
trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 8.
Procelnik Upravnog odjela, uz odobrenje Zupana, 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 i planira obavljanje
poslova.

Godisnji plan rada sadrzi opéi prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice potrebu izrade nacrta
propisa, neposredne provedbe zakona 1 drugih propisa, te pracenja stanja iz djelokruga Upravnog
odjela.

Godisnji plan rada utvrduje Zupan na prijedlog pro¢elnika Upravnog odjela.

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

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.

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

Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlaSten je 1 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 kojemu je u opisu
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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 radno 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.

VI. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 11.
. Sluzbenici imaju prava i obveze utvrdene Zakonom, drugim propisima, aktima Zupanijske skupétine i
Zupana.

SluZzbenici su obvezni poslove obavljati pravodobno i kvalitetno sukladno zakonima i drugim pro-
pisima, opcéim aktima Dubrovacko-neretvanske zupanije, pravilima struke i uputama procelnika, po-
moc¢nika procelnika Upravnog odjela.

Pravo je i duZnost sluzbenika i namjeStenika iskazivati potrebnu inicijativu u radu, davati svoja
miSljenja 1 prijedloge, a za svoj rad odgovorni su u skladu sa Zakonom, drugim propisima i opéim
aktima.

VIL. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 12.
Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene 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 pomo¢i 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 Upravnog
odjela za gospodarstvo i more Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-ne-
retvanske Zupanije, broj 13/19.).

Clanak 16.

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

KLASA: 023-05/20-02/05

URBROJ: 2117/1-01-20-5
Dubrovnik, 27. svibnja 2020.

Zupan
Nikola Dobroslavié, prof., v.r.
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SISTEMATIZACIJA

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA
GOSPODARSTVO I MORE 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 POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Predstavlja, organizira i upravlja radom Upravnog odjela, odgovara za pravodobno, .
ucinkovito i kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog odjela. 40%
Izraduje program i plan rada i podnosi pisana izvjesca o radu. 10%
Predlaze nacrt prijedloga prora¢una Zupanije i ostalih akata iz oblasti Upravnog odjela. 5%
Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u¢inkovitost i za ekonomi¢no raspolaganje proracunskim )
sredstvima. 10%
IPruza stru¢nu pomo¢ gradanima, pravnim osobama i jedinicama lokalne )
samouprave u pitanjima iz nadleznosti Upravnog odjela. 20%
Inicira i sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem .
nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova. 10%
Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i

SLOZENOST POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje
strateSkih zadaca.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim
SAMOSTALNOST U RADU struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku

upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje

politike i njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I

Visi rukovoditelj - 2.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

odjela.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela. 20%
Izraduje prijedloge zakljuc¢aka, odluka, ugovora i rjeSenja, sudjeluje u izradi planova i )
razvojnih programa u podrucju turizma i poduzetnistva. 20%
Koordinira struénim 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 o
drugih medunarodnih fondova. 15%
Sudjeluje u izradi nacrta prijedloga prora¢una Zupanije, provodi kontrolu prora¢unskih 15%
aktivnosti Upravnog odjela i namjenskog koriStenja sredstava te priprema naloge za placanje. ’
Koordinira aktivnosti sustavnog gospodarenja energijom u gradovima i Zupanijama sukladno Y
zakonskim odrednicama o u¢inkovitom koristenju energije u neposrednoj potrosnji. ’
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog 59
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar ili struéni specijalist ekonomske 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.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova vise podru¢ja iz nadleznosti odjela, pruzanje potpore
osobama na vis§im 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 podruéja.

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 TIELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA

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 koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
STUPANJ ODGOVORNOSTI odgovomost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravinu odgovormost za
I UTJECAJNA DONOSENJE rukovodenje odgovarajuéim unutarmjim ustrojstvenim jedinicama.
ODLUKA Za svoj rad odgovoran je procelniku Upravnog odjela.
3. POMOCNIK PROCELNIKA I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
I Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela. 20%
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Izraduje prijedloge zakljuc¢aka, odluka, ugovora i rjeSenja te sudjeluje u izradi planova i

20%
drugih razvojnih dokumenata u oblasti turizma i poljoprivrede. °
Koordinira struénim radom, unapreduje organizaciju, poslovanje i metodologiju rada iz podruéja 5%
turizma, poljoprivrede i ruralnog razvoja. L
Obavlja najslozenije poslove struéne pripreme certifikacije turisti¢kih zona za ulaganja. 10%
QOdgovoran 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 pro¢elnika Upravnog odjela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

drzavni strucni ispit.

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

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji

SLOZENOST POSLOVA

uklju¢uje planiranje,
koordiniranje povjerenih poslova vise podruéja iz nadleznosti odjela, pruZanje potpore
osobama na visim rukovodec¢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 podrudja.

vodenje i

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJESA

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

STRANKAMA

STUBANIODGOVORNOSTL | B0 2o P e 21 Bl s d opebncs s, 0 st e 2

ODLUKA rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Za svoj rad odgovoran je proc¢elniku Upravnog odjela.
4. POMOCNIK PROCELNIKA II
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I; Visi rukovoditelj = 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

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

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 20%
i pravovremenom obavljanju poslova, obavlja nadzor nad radom podredenih sluzbenika, daje
upute za izvrSavanje odredenog posla, te osigurava uvjete za nesmetano obavljanje poslova.
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 10%
objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu te na obiteljskom
poljoprivrednom gospodarstvu.
Sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu i kategoriju plovnih [0%
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Sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje minimalnih tehni¢kih uvjeta i drugih propisanih 10%
uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine, kao i utvrdivanje

posebno propisanih uvjeta prostora (stambeni ili poslovni) za obavljanje djelatnosti dadilje.

Prati stru¢nu literaturu i propise, daje struéne upute za njihovu primjenu, te po potrebi, 10%
nadredenom sluzbeniku daje misljenje o primjeni odredenih propisa.

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova (do dva podruja iz nadleznosti odjela), pruzanje
potpore osobama na visim rukovode¢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 najsloZzenijih strategija i programa povjerenih podrugja.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIE §
DRUGIM THELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECATNA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovomost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovomost za
rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Za svoj rad odgovoran je procelniku Upravnog odjela.

5. VISI SAVJETNIK I - ZA POMORSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. 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%
[zraduje elaborate, nacrte zaklju¢aka i druge struéne materijale. 20%
Unapreduje organizaciju, poslovanje i metode rada iz podrucja dodjele koncesija na )
pomorsko dobro. 20%
(Obavlja poslove struéne pripreme i izrade dokumenata za utvrdivanje granica pomorskog
dobra. 10%
IPruza savjete i strué¢nu pomo¢ potencijalnim korisnicima pomorskog dobra. 10%
Sudjeluje u pripremi izrade planova i razvojnih dokumenata u oblasti pomorstva. 10%
Inicira i sudjeluje u izradi najsloZenija strategija, programa i projekata koji se financiraju :
putem nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova. 5%
(Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Odjela. 5%,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske 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

SLOZENOST POSLOVA
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 uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENIJE
ODLUKA

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

podrugja.
Za svoj rad odgovoran je procelniku Upravnog odjela.

6. VISI SAVJETNIK I-ZA PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. 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 podruéju nadleznosti odjela, osobito u pogledu izvr§avanja zakona i drugih )
propisa, uvjeta za izvrSavanje zakona i drugih propisa. 20%
Predlaze potrebne mjere i sudjeluje u izradi najslozenijih strategija i programa. 10%
Priprema nacrte propisa i akata. 10%
Obavlja odredene poslove u vezi s unapredivanjem organizacije rada u Odjelu. 5%
IPokrece 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. A
IVodi drugostupanjski upravni postupak i donosi drugostupanjska rjesenja u upravnim .
stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 59,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine 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.
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SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te ople i specifiéne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA

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

Za svoj rad odgovoran je procelniku Upravnog odjela.

7. VISI SAVJETNIK I - ZA POLJOPRIVREDU I RURALNI RAZVOJ

broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja, izraduje elaborate i druge stru¢ne materijale,
izraduje prijedloge zakljucaka u svezi djelatnosti Upravnog odjela koje se odnose na 20%
poljoprivrednu proizvodnju, ruralni razvoj, lovstvo i agroturizam, te sudjeluje u izradi 0
najslozenijih strategija i programa.
Koordinira struénim radom, unapreduje organizaciju, poslovanje i metode rada Upravnog odjela iz o
podrucja poljoprivrede, ruralnog razvoja, lovstva i agroturizma. 20%
Koordinira poslove iz nadleznosti upravnog odjela s gradovima i op¢inama iz podrucja o
poljoprivredne proizvodnje, ruralnog razvoja, lovstva i agroturizma. 10%
Koordinira i provodi poslove vezane uz vodno gospodarstvo. 20%
Radi na osnivanju i povezivanju udruga vezanih uz poljoprivrednu proizvodnju, ruralni .
razvoj, lovstvo i agroturizam. 10%
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 STRUCNOZNANJE

Magistar ili struéni specijalist agronomske ili ekonomske 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

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

1 UTJECAINA DONOSENJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.
ODLUKA 7a svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog odjela.

8. SAVJETNIK I - ZA GOSPODARSTVO I POMORSTVO
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
I1. Savjetnik = 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela, izraduje

elaborate i druge struéne materijale, izraduje prijedloge zaklju¢aka, koordinira struénim radom te 15%
sudjeluje u izradi sloZzenih projekata.
Vodi postupak i izraduje nacrte rjeSenja u upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku. i
0
Samostalno izraduje odgovaraju¢u dokumentaciju i priprema planove upotrebe pomorskog
dobra. 15%
Vodi Upisnik koncesija i Registar koncesija.
P A g 4 25%
Obavlja poslove pracenja stanja u upravnim podru¢jima iz nadleznosti Upravnog odjela te
predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera. 15%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist pomorske, prometne ili ekonomske 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,

SLOZENOST POSLOVA s g : G L : : : o S
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 specifi¢ne upute rukovodeceg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu prikupljanja i razmjene informacije.

STUPANJODGOVORNOSTI
1 UTJECAINA DONOSENIJE
ODLUKA

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

Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog odjela.

9. VISI SAVJETNIK III - ZA UPRAVNE POSLOVE I GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI

I1.

4.

Visi upravni savjetnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA1ZADATAKA
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Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u najslozenijim upravnim stvarima iz podrucja obrta,

nadleZnog za povjerene poslove drzavne uprave.

statusnih i ostalih promjena obrta, izdaje obrtnice, vodi obrtni registar i druge propisane evidencije. 20%
'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.
Izraduje nacrte rjeSenja o pravima pravnih osoba koje obavljaju obrt pojedinih vrsta djelatnosti iz 20%
pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima.
'Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u najslozenijim upravnim stvarima iz podrucja trgovine]
kao samostalne djelatnosti i trgovackih drustava. 20%
'Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima o ispunjavanju uvjeta za obavljanje
pogrebne djelatnosti, sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje minimalnih tehni¢kih 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) zaf
obavljanje djelatnosti dadilje. 10%
'Vodi propisane ocevidnike i druge evidencije, te izdaje potvrde i izvode iz istih.

5%
Struéno obraduje najsloZenija pitanja iz podruéja gospodarstva, te nadredenim sluZbenicima predlaze]
nacine njihovog rjesavanja. 10%
Daje upute, tumacenja i struéne savjete strankama, te priprema i izraduje izvje$éa iz podrudjal
gospodarstva. 5%
(Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i pomoc¢nika procelnika -

0

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

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

POTREBNOSTRUCNO ZNANJE Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA

ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela.

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

rukovodeceg sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TUELIMA 1 Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i
STUPANJ KOMUNIKACIJESA [svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STRANKAMA

izvan upravnog tijela u

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

STUPANJ ODGOVORNOSTI : . L - . .
I UTIECAJNA DONOSENIE TZ(E;UEF:VIIHU primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajueg
ODLUKA R . o . :
Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog odjela i pomoc¢niku pro¢elnika nadleznom
za povjerene poslove drzavne uprave.
10. SAVJETNIK II - ZA GOSPODARSTVO
broj izvrSitelja: 3
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
I1. Savjetnik ~— 5s

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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'Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u sloZenim upravnim stvarima iz podruéja 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
lodobrenja 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.

'Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima o ispunjavanju uvjeta za obavljanje
pogrebne 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.

30%

Stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz podruc¢ja gospodarstva, te nadredenim sluZbenicima predlaze]
nac¢ine njihovog rjesavanja.

15%

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

10%

Daje upute, tumacenja i struéne savjete strankama, te priprema i izraduje izvje§éa iz podrudjal
gospodarstva.

15%

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela i
pomocnika procelnika nadleZnog za povjerene poslove drzavne uprave.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

rukovodeéeg sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj ‘sloienost‘i k.oji uk‘ljuéuje su‘radnju u izradi ;.1kvata iz.djelokruga upravnog.tijela,
rjeSavanje sloZenih i drugih upravnih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor

sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢esc¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg

STUPANJ SURADNIE S

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA [svrhu prikupljanja i razmjene informacije.
STRANKAMA

DRUGIM TIELIMA 1 Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u

STUPANJODGOVORNOSTI
I UTJIECAJNA DONOSENJE

za povjerene poslove drzavne uprave.

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

ODLUKA Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog odjela i pomoéniku procelnika nadleznom

11. SAVJETNIK I - ZA TURIZAM

broj izvrSitelja:7

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

II. Savjetnik -

D5

Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak vremena

objekata i objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge u domaéinstvu.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u slozenim upravnim stvarima u podruéju
ugostiteljstva, turizma i obrtniStva, izraduje prijedloge rjesenja u postupku utvrdivanja propisanih
minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima, te razvrstavanja i kategorizacije ugostiteljskih 20%

753




2. lipnja 2020. SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE Broj 6

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
lgospodarstvu.

[zdaje odobrenja za pruzanje usluga turistickih vodiéa i izdaje EU potvrde za turisti¢ke vodice.

\Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u sloZenim upravnim stvarima iz podruéja 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 objekatal
u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu i na obiteljskom poljoprivrednom
lgospodarstvu.

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%

Struéno obraduje slozenija pitanja iz podruéja turizma, te nadredenim sluzbenicima predlaZe nadine
njihovog rjeSavanja.

15%

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

10%

Daje upute, tumacenja i struéne savjete strankama, te priprema i izraduje izvje$ca iz podrudja
lgospodarstva.

15%

(Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela i
pomoc¢nika procelnika nadleZnog za povjerene poslove drzavne uprave.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

. Magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine
POTREBNOSTRUCNOZNANJE radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

rukovodeéeg sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
rjeSavanje slozenih i drugih upravnih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nazor

sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljué¢uje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg

STUPANJ SURADNIJE §

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA [svrhu prikupljanja i razmjene informacije.
STRANKAMA

DRUGIM TIJELIMA 1 Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECATNA DONOSENJE

za povjerene poslove drzavne uprave.

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

ODLUKA Za svoj rad odgovoran je procelniku Upravnog odjela i pomocniku pro¢elnika nadleznom

12. SAVJETNIK II - ZA GOSPODARSTVO 1 TURIZAM

broj izvrSitelja:4

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

II. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
\Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u sloZenim 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 sloZzenim upravnim stvarima u podrudju 30%
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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 zal
vrstu i kategoriju objekata kojima se pruzaju ugostiteljske usluge na obiteljskom poljoprivrednom
gospodarstvu.

Izdaje odobrenja za pruzanje usluga turistickih vodica i izdaje EU potvrde za turisticke vodice.

IVodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u slozenim upravnim stvarima iz podruc¢ja obrta,
statusnih i ostalih promjena obrta, izdaje obrtnice, vodi obrtni registar i druge propisane evidencije,
te izdaje potvrde iz istih.

IVodi 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 objekatal
u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge u domadinstvu 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.

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

IVodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima o ispunjavanju uvjeta zal
obavljanje pogrebne 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.

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

omoc¢nika procelnika nadleznog za povjerene poslove drzavne uprave.

15%
\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 izvje$éa iz podrucja
gospodarstva. 15%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela i 10%
(V]

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga unutar upravnog

SLOZENOST POSLOVA tijela, rjeSavanje sloZenih i drugih upravnih predmeta te rje$avanje problema uz upute i
nazor rukovodeéeg sluzbenika.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg
SAMOSTALNOST U RADU sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu prikupljanja i razmjene informacije.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENIJE
ODLUKA

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 procelniku Upravnog odjela i pomo¢éniku proc¢elnika nadleznom
za povjerene poslove drzavne uprave.
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13. VISI STRUCNI SURADNIK 1-ZA GOSPODARSTVO I POMORSTVO
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORITJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI 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 i probleme iz djelokruga gospodarstva i .
pomorstva te sudjeluje u izradi odgovarajuéih prijedloga akata. 25%
Obavlja stru¢ne i administrativne poslove u svezi dodjele koncesija na pomorskom dobru. 30%
Obavlja financijske i analiti¢ko planske poslove iz oblasti pomorstva. 15%
0

Izraduje odgovarajué¢u dokumentaciju te suraduje u pripremanju planova upotrebe
pomorskog dobra. 10%
Obavlja poslove obra¢una kamata za ovlastenike koncesija. 10%
Provodi upravni postupak u upravnoj stvari naplate naknade za upotrebu pomorskog dobra
koju placaju vlasnici brodica i jahti. 5%
(Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist pomorske, prometne ili ekonomske 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 stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela, koji ukljuéuju izradu slozenijih prijedloga rjeSenja, odnosno
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 ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluZbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuc¢uje 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 ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog odjela.

14. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLSKI RANG

II.

6.

Visi struéni suradnik

Opis poslova radnog mjesta
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obrtnistva.

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

20%

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

20%

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

20%

lgospodarstvu.

plovnih objekata.

lgospodarstvu.

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|

[zdaje odobrenja za pruzanje usluga turistickih vodi¢a i izdaje EU potvrde za turisti¢ke vodice.
'Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima izdavanja rjeSenja o razvrstavanju

Vodi postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima izdavanja rjeSenja o razvrstavanju
luka nauti¢kog 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 objekatal
u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu i na obiteljskom poljoprivrednom

Sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu plovnih objekata.

20%

cospodarstva.

Daje upute, tumacenja i struéne savjete strankama, te priprema i izraduje izvje$éa iz podruéja

10%

'Vodi propisane ocevidnike 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

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloienosti' ’posla kgji ulfljué.uje stalne sloZenije upravne i.st?uéne pos!ove
unutar upravnog tijela, koji ukljuuju povremenu (u manjoj mjeri) izradu prijedloga
rjeSenja, odnosno rjesenja i drugih struénih akata.

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTIECAJNA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
Za svoj rad odgovoran je proc¢elniku Upravnog odjela i pomo¢niku procelnika nadleznom

za povjerene poslove drzavne uprave.

15. STRUCNI SURADNIK III

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

111.

Struéni suradnik - 8.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVATZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja struéne i administrativne poslove iz djelokruga gospodarstva i pomorstva. 15%

o
Obavlja manje slozene poslove priprema prijedloga akata te suraduje u pripremanju planova 10%
uporabe pomorskog dobra. °
Obavlja manje sloZene poslove u svezi odobravanja i evidencije koncesija na pomorskom .
dobru. 40%
Izraduje odgovarajué¢u dokumentaciju. 5%
Obavlja poslove organizacijske pripreme rada i izrade zapisnika. 5%
Provodi aktivnosti na projektima u okviru Upravnog odjela prema uputama nadredenih 15%
sluzbenika.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske 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 uklju¢uje manje slozene poslove s ogranienim brojem
imedusobno poveznih razli¢itih zadaéa u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢eni
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika, te izradu manje
slozenih prijedloga rjeSenja odnosno rjeSenja i drugih struc¢nih akata.

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

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno
i izvan upravnog 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 postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

16. VISI REFERENT II

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

I11.

Visi referent %

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

@plikacije Upravnog odjela).

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
(Obavlja stru¢ne i administrativne poslove za potrebe Upravnog odjela. 20%
[zraduje potrebnu dokumentaciju (akte i izvje§ca), sudjeluje u pripremi planova i akata koje donosi .
Upravni odjel. 20%
Obavlja odgovarajuce struéne i tehni¢ke poslove Upravnog odjela (prijepis, vodenje oevidnika i 30%
sli¢no). °
Sudjeluje u vodenju elektronic¢kog uredskog poslovanja (izraduje izvjesc¢a na temelju uvida u dijelove] 20%
0
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Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela i 10%
pomoénika procelnika nadleZznog za povjerene poslove drzavne uprave. °

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
y Sveug¢ilisni ili struéni prvostupnik ekonomske, turisticke, upravne ili druge drustvene
POTREBNOSTRUCNOZNANIE | struke ili prometne struke, najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit.
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sluzbenosti koji ukljuduje izri¢ito odredene poslove, izradu jednostavnijih
prijedloga rjeSenja i strué¢nih akata.
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 SURADNIE S
DRUGIM TIELIMA 1 Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno
STUPANJ KOMUNIKACIJESA |i izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odg(_}ivorno_stl_kOJl ukljucu_|ke odgovornost za 1nate“r11?]lnehr§iurse s kojima sluzbenik
I UTJIECAI NA DONOSENJE radi, te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog odjela i pomocéniku pro¢elnika nadleznom
za povjerene poslove drzavne uprave.

17. VISI REFERENT II — ZA GOSPODARSTVO I TURIZAM

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI

L. Visi referent B

9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

pomocnika procelnika nadleznog za povjerene poslove drzavne uprave.

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Vodi postupak i izraduje jednostavnije prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima u podrudjul
ugostiteljstva, turizma i obrtniStva. 20%
'Vodi postupak i izraduje jednostavnije prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima koje se odnose nal
izdavanje odobrenja za obavljanje domace radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja.
'Vodi postupak i izraduje jednostavnije prijedloge rjeSenja o pravima pravnih osoba koje obavljaju obrt 20%
pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima. °
'Vodi postupak i izraduje jednostavnije prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima iz podrucja trgovine kao|
samostalne djelatnosti i trgovackih drustava.
'Vodi postupak i izraduje jednostavnije prijedloge rjeSenja o pravu na obavljanje poslova javnog
komisionara Hrvatskoj gospodarskoj komori za pojedinu javnu komisionu prodavaonicu odnosno 30%
javnom komisionaru te obavlja nadzor nad radom javnih komisionara.
[zraduje nacrte rjeSenja u postupku utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta za vrstu i kategorijul 20%
objekata u kojima se pruZaju ugostiteljske usluge na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu. ?
(Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela i 10%
o

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

y Sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske, turisticke, upravne ili druge drustvene
POTREBNOSTRUCNOZNANIE | struke ili prometne struke, najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovarajuéim

prijedloga rjeSenja i stru¢nih akata.

postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sluzbenosti koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove, izradu jednostavnijih

Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih

759




2. lipnja 2020. SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE Broj 6

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJNA DONOSENIJE
ODLUKA

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

Za svoj rad odgovoran je proc¢elniku Upravnog odjela i pomocéniku procelnika nadleznom
za povjerene poslove drzavne uprave.

18. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

1. Referent . 11.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za Obavlj anje
pojedinog posla

Obavlja poslove u svezi s prijmom stranaka i telefonskih poruka. 30%
Vodi urudzbeni zapisnik povjerljivih akata. 259
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 pro¢elnika Upravnog odjela te one koji 15%
se odnose na turizam i poduzetnistvo. ’

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE | najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni
struéni 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 ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJIECAINA DONOSENJE
ODLUKA

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

Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog odjela.
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173

Na temelju c¢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.), ¢lanka 18. stavka 1.

Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske zupanije (Sluzbeni glasnik

Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 14/19.), na prijedlog procelnice Upravnog odjela za prostorno

uredenje i gradnju Dubrovacko-neretvanske Zupanije, te nakon savjetovanja sa sindikatom, Zupan
Dubrovacko-neretvanske zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za prostorno uredenje i gradnju

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za prostorno uredenje i gradnju
Dubrovacko-neretvanske Zupanije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih
mjesta sluzbenika i namjeStenika 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 djelokrugu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije
(Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 14/19. -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, obuhvadaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se upravni, strucni i drugi poslovi odredeni Zakonom o lokalnoj i
podru¢noj (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 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 struCnim uvjetima za obavljanje poslova (sistematizacija radnih mjesta) koji se nalazi u
privitku ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

Radna mjesta sadrZze uvjete propisane Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(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.

U skladu s ¢lankom 11. Odluke, za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela, izvan sjediSta

Odjela, osnivaju se ispostave kao unutarnje ustrojstvene jedinice Odjela.
Clanak 4.

Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i nadleznosti obavlja u sjediStu u Dubrovniku za podrucje
op¢ina Zupa dubrovacka, Dubrovacko primorje i Mljet.

Izvan sjediSta odjela poslovi se obavljaju u:

1. Ispostavi u Grudi za podrucje Opéine Konavle,

2. Ispostavi u Korculi za podrudje grada Korcule i opéina Orebi¢, Trpanj i Lumbarda,

3. Ispostavi u Veloj Luci za podrucje opéina Vela Luka, Smokvica, Blato i Lastovo,

4. Ispostavi u Metkovi¢u za podrucje gradova Metkovi¢ i Opuzen, opéina Kula Norinska, Slivno,

Pojezerje i Zazablje,

5. Ispostavi u Plotama za podrucje grada Ploca, te opéina Ston i Janjina.

Uvazavajuéi potrebe i prioritete sluzbe procelnik moZe odrediti da se poslovi koji se po stavku 1.
ovog Clanka obavljaju u odredenoj ispostavi 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 1i/ili rasporeden na upraznjeno radno mjesto na nacin pro-
pisan Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Na-
rodne novine, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19. - u daljnjem tekstu: Zakon) ako ispunjava opée 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 radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni strucni ispit.
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Osoba bez poloZzenog drzavnog stru¢nog 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 skladu 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 suglasnost
Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjeCaja odnosno oglasa obvezno se dostavlja u Upravni odjel
nadleZan za kadrovske poslove, koje obavlja strucne i administrativne poslove za potrebe upravnih
tijela.

Uz odluku iz stavka 4. ovog clanka, procelnik je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju
povjerenstva za provedbu natjeCaja odnosno oglasa, sadrzaj pisanog testiranja i podruje 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 c¢lankom 14. Odluke.

Zupan ¢e pisano ovlastiti jednog od sluzbenika Upravnog odjela, da uz svoje poslove, privremeno
obavlja i1 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 ¢lanka mogao biti ovlaSten za privremeno obavljanje poslova
procelnika, mora ispunjavati uvjete za procelnika propisane ovim Pravilnikom.

U skladu s c¢lankom 13. Odluke Ispostavom Odjela upravlja voditelj ispostave koji ostvaruje sva
prava i obveze koja su zakonima i aktima Zupanije utvrdena za voditelja odsjeka.

Za zakonitost i ucinkovitost rada ispostave voditelj odgovara procelniku.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja ispostave ili odsutnosti voditelja ispostave, ispostavom
upravlja procelnik Upravnog odjela.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, procelnik
upravnog odjela, odnosno voditelj ispostave, rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na to radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 8.

Procelnici upravnih tijela, uz odobrenje Zupana, mogu obavjestavati javnost o poslovima odnosno
pitanjima iz djelokruga upravnog tijela na ¢ijem su celu.

Voditelji ispostava mogu davati podatke i obavijesti o pitanjima iz njihovog djelokruga  uz
odobrenje procelnice koja je duZna pribaviti suglasnost Zupana.

V. PLANIRANJE POSLOVA
Clanak 9.

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

Godis$nji 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.

Godisnji plan rada utvrduje Zupan na prijedlog procelnika Upravnog odjela.

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

VL. 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 1 za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.
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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 kojemu je u opisu
poslova vodenje drugih 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 rjeSavanje
upravnog postupka i u slucaju kada radno 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.

VIL. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 11.

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

Sluzbenici su obvezni poslove obavljati pravodobno 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 odgovorni su u skladu sa Zakonom, drugim propisima i opéim
aktima.

VIII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 12.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih 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 stru¢ne pomo¢i 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 Zakonom.
Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog
odjela za prostorno uredenje i gradnju Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-
neretvanske Zupanije, broj 13/19.).

Clanak 16.

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

KLASA: 023-05/20-02/06
URBROJ: 2117/1-01-20-4
Dubrovnik, 27. svibnja 2020.
Zupan
Nikola Dobroslavié, prof., v.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UPRAVNOM
ODJELU ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

I 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 izvjeséa te izvjeS¢a o radu. U okviru planiranja i organiziranja,
rasporeduje poslove.

30%

U okviru usmjeravanja i uskladivanja poslova iz djelokruga Odjela daje upute sluzbenicimal
rasporedenim u Odjelu za izvrSavanje odredenog posla. Nadzire i prati obavljanje poslova, brine of
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 stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju 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, misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade prostornih planova lokalne
odnosno drzavne razine.

10%

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim op¢im aktima kao i
poslove po nalogu Zupana.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

drzavni struéni ispit.

Magistar ili strucni specijalist arhitekture, gradevine, prava, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
POTREBNOSTRUCNOZNANJE komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
SLOZENOST POSLOVA povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢éim
SAMOSTALNOST U RADU uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o

smjernicama vezanima

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIUELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIESA STRANKAMA | P1ana i programa upravnog tijela.

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za

STUPANJ ODGOVORNOSTI I zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
UTJECAJNA DONOSENJE Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje
ODLUKA politike i njenu provedbu.
2. VISI SAVJETNIK I
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
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II.

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 10%
na zupanijskoj razini, te u postupcima i pripremi prijedloga, misljenja ili suglasnosti u ’
postupcima izrade 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 izvje$¢a o radu Odjela.
Obavlja i1 druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim op¢im aktima kao i poslove po 10%
nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist arhitekture ili gradevinske struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZzen drzavni struéni 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 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 opée i specifi¢ne upute
rukovodecéeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . o . .
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODLUKA 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 10%

na zupanijskoj razini, te u postupcima i pripremi prijedloga, misljenja ili suglasnosti u ’
postupcima izrade 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 10%

izradi izvjeS¢a o radu Odjela.
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Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima kao i poslove po
nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO ZNANJE Magistar ili stru¢ni specijalist arhitekture ili gradevinske struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit.
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,

poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rje§avanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi najslozenijih strategija i programa i/ili vodenje najslozenijih
projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opée i specifi¢ne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIELIMA 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTII . e .. ..
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODLUKA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih
odluka
4. VISI STRUCNI SURADNIK 1
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11I. 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 te priprema prijedlog akata u

0,
sloZenijim upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. Gl
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 59,
izradi izvje$éa o radu Odjela. ¢
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

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

Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar,

SLOZENOST POSLOVA e T N S i P . !
koji ukljuéuju izradu sloZenijih prijedloga rjeSenja, odnosno rjeenja drugih stru¢nih
akata iz viSe upravnih i/ili struénih podruéja 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 SURADNJE S DRUGIM
TIHELIMA 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I . . . .
UTJECAJINA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODLUKA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinaénih odluka.
5. VISI STRUCNI SURADNIK I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVATZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Samostalno vodi odnosno rjesava slozene upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 80%
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.
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 uj 50
izradi izvjesca o radu Odjela. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 50

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANIJE

Magistar ili stru¢ni specijalist prava, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar,
koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga 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 Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA 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 ) v . Jue ] ]
ODLUKA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
6. VISI STRUCNI SURADNIK 1
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. 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. 70%
Obavlja struéne i administrativno tehnicke poslove za potrebe Procjeniteljskog povjerenstva
Dubrovacko-neretvanske zupanije i trzi$ta nekretnina, odnosno ostale poslove vezano uz
procjenu vrijednosti nekretnina.
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 ul 10%
izradi izvjeséa o radu Odjela. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 10%

(]

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist prava, uprave, najmanje jedn:

POTREBNO STRUCNOZNANJE L . . . . S
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

a godina radnog iskustva na

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove unutar,

SLOZENOST POSLOVA 1pany SIoZen rond S g hant . .
koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjeSenja, odnosno rjeSenja drugih stru¢nih
akata iz viSe upravnih 1/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

madredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA | . AT . E ..
prikupljanja ili razmjene informacija.

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . A . .
UTJECAJINA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODLUKA 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 KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz povremeni nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika, a uz sudjelovanje sluzbenika s o

. SO N ) L . . 70%
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.
Obavlja manje slozene, medusobno povezane poslove i zadatke u tijeku postupka, sudjeluje u 20%
upravnim i neupravnim postupcima provodenja dokumenata prostornog uredenja i gradnje i ’
izdavanja akata za gradnju.
Sudjeluje u radu povjerenstva za tehnicki prijem infrastrukturnih gradevina, sudjeluje u obavljanju
oc¢evida i o utvrdenom stanju izraduje zapisnike.
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjeséa i drugih 59

odgovarajuc¢ih akata iz djelokruga rada Odjela.
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Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE S , : S
na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

Sveudili$ni ili strué¢ni prvostupnik ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva

Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem

nadredenog sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA . o oS o PR eEn
medusobno poveznih razli¢itih zadacéa u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograniceni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika,
te izradu manje slozenih prijedloga rjesenja odnosno rjesSenja i drugih stru¢nih
akata.

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

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

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

EJ?IIJJESE; gfggxggg\%%ﬂ I sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
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

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz povremeni nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika, a uz sudjelovanje sluzbenika s o

. SR N . oy ; d 70%
ivisokom 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.
Obavlja manje slozene, medusobno povezane poslove i zadatke u tijeku ostalih upravnih i o

. - LY . . 20%

neupravnih postupaka provodenja dokumenata prostornog uredenja i izdavanja akata za gradnju.
PPrikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjescéa i drugih 59,
odgovarajucih akata iz djelokruga rada Odjela. ¢
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 50

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANIJE o . . R
odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Sveucili$ni ili stru¢ni prvostupnik pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem

sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA ) . R PR Seem
medusobno poveznih razli¢itih zadacéa u ¢ijem rjesavanju se primjenjuje
ograniceni broj propisanih 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 nadredenog
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STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

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

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

%Eggéiggfggxggg\%?l I sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
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, o

. e . .. 65%
metoda rada i struénih tehnika u tijeku postupka.
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.
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 odgovarajuéih 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

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

Sveucilidni ili struéni prvostupnik gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

stru¢nih akata.

postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, posebno one koji se
odnose na primjenu novih koncepata i projekata, izradu jednostavnijih rjesenja i

Izric¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih

SAMOSTALNOST U RADU
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA | ustrojstvenih jedinica.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . o . . .
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
10. ADMINISTRATIVNI REFERENT
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
111. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u neupravnim postupcima koji se odnose na izdavanje izvoda iz prostorno-planske 60%
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
posebne vrste gradevina.
Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehni¢ke kontrole i obradu podataka prema 20%
metodoloskim i drugim uputama, te vodi o¢evidnike izdanih rjeSenja, registre dozvola za gradnju te
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 izvjesca o radu Odjela. 5%

5%

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

Srednja struéna sprema arhitektonske, gradevinske, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Lo Sy . . . o
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 ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA | ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . o . . o
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
11. ADMINISTRATIVNI REFERENT
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove pismohrane, zaprimanja, raspodjele i otpreme poste Odjela, te vodi ocevidnike

0,

izdanih rjeSenja, registre dozvola za gradnju te registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola. 40%
Obavlja prijem spisa dovrSenih predmeta upravnog tijela, poslove njihova spremanja i sredivanja 30%
prema klasifikacijskim oznakama, poslove arhiviranja te sve potrebne poslove vezane za arhivirane

predmete Odjela.

Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 10%
Sudjeluje u izradi izvjes¢a o radu Odjela. 10%
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno proc¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen stru¢ni ispit za rad u arhivskoj struci, poloZzen drzavni
strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove ukljuéivo I
one koji se odnose na primjenu vise aplikativnih programskih rjesenja 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
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . . . . o
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA 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
KATEGORUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visi rukovoditelj - 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 struéne upute sluzbenicima za izvrSenje povjerenih 15%
poslova.
Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave.
Sastavlja struc¢na izvjeséa te izvjescéa o radu. 5%
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 prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine. 5%
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima, kao i poslove po
nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

Magistar ili struéni specijalist arhitekture, gradevine ili prava, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, polozen
drZzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodecim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.
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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 stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA 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 koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

%ﬁgggfﬁgfggxggg\%%n I odgovomost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
ODLUKA rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
13. 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

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi odnosno rjesava slozene upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 70%
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 programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvjes¢a o radu Odjela. 10%
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim op¢im aktima kao i poslove po nalogu 10%

procelnika odnosno nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist arhitekture ili gradevinske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

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

SLOZENOST POSLOVA rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, sudjelovanje u sloZzenim projektima te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
SAMOSTALNOST U RADU rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.
ODLUKA
14. VISI STRUCNI SURADNIK I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
11. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

773




2. lipnja 2020. SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

Broj 6

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

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 izradi 5%

izvjeséa o radu Odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar ili struéni specijalist arhitekture ili gradevinske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni struc¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strué¢ne poslove unutar, koji
ukljucuju izradu sloZenijih prijedloga 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 Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA | ... L .
ili razmjene informacija.

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . o N . .
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA 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
111. Struéni suradnik — 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz povremeni nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika, vodi postupak izdavanja rjesenja o o
. T o 2 e 70%
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.
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, izvjeséa i drugih odgovarajucih 59,

. . 0
akata iz djelokruga rada Ispostave.
Obavlja druge poslove po nalogu voditelja Ispostave i procelnika. 50,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drZavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti kOJl uk}_ll}(?u]e manje s}gzene .p(v)slove? s ograni¢enim bro-]ern. o
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 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 SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

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

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

STUPANJ ODGOVORNOSTI I HAN o . s .
UTJECAINA DONOSENJE radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
16. 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 POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka, o
) b . .. 65%
metoda rada i struénih tehnika u tijeku postupka.
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.
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 odgovarajuéih o
o ; 10%
akata iz djelokruga rada Odjela.
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove, posebno one koji se
odnose na primjenu novih koncepata i projekata, izradu jednostavnijih 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
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I . o . . .
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA 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
I1I. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehnicke kontrole i obradu podataka prema 60%
metodoloskim i drugim uputama, te vodi ocevidnike izdanih rjeSenja, registre dozvola za gradnju te

registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno planske dokumentacije.

Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 20%
Sudjeluje u izradi izvjesca o radu Odjela. 10%

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Srednja stru¢na sprema, arhitektonske, gradevinske, ekonomske struke ili gimnazija najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove ukljucivo I
one 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
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . o . . .
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ISPOSTAVA U VELOIJ LUCI
18. VODITELJ ISPOSTAVE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. Visirukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.

. 15%
Rasporeduje poslove.
Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave.
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 15%
podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje struéne upute sluzbenicima za izvrSenje povjerenih ¢
poslova.
Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave. 50
Sastavlja stru¢na izvjeséa te izvjescéa o radu.
Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi, 50%
odnosno rjeSava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.
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.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima, kao i poslove po 10%

nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

struéni ispit.

Magistar ili stru¢ni specijalist arhitekture, gradevine, prava, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuéim 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 N o Lo : ;
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodecim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj ucestalosti strué¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnog

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA |[tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

STUPAN] ODGOVOBNOSTI I odgovomost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravinu odgovormost za
UTJECAIJNA DONOSENJE rukovodenie od Gim unutamiim ustroistvenim iedinicam
ODLUKA ovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
19. 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

Obavlja odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, o

. e . .. 65%
metoda rada i struénih tehnika u tijeku postupka.
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.
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, izvje$ca i drugih odgovarajuéih 10%

akata iz djelokruga rada Odjela.
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Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE my ; . N
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

Sveucili$ni ili struc¢ni prvostupnik pravne struke, najmanje jedne godine radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA

stru¢nih akata.

[postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, posebno one koji se
odnose na primjenu novih koncepata i projekata, izradu jednostavnijih rjeSenja i

Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih

SAMOSTALNOST U RADU
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA | ustrojstvenih jedinica.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . e .. . .
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
20. 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
Obavlja odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, o
) o . .. 65%

metoda rada i stru¢nih tehnika u tijeku postupka.
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.
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, izvjesc¢a i drugih odgovarajuéih o

0o - 10%
akata iz djelokruga rada Odjela.
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 50,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

Sveucilisni ili strucni prvostupnik gradevinske struke, najmanje jedne godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

stru¢nih akata.

postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove, posebno one koji se
odnose na primjenu novih koncepata i projekata, izradu jednostavnijih rjeSenja i

Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih

SAMOSTALNOST U RADU
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
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STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . o . . .
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
21. ADMINISTRATIVNI REFERENT
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
111. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehni¢ke kontrole i obradu podataka premal 60%
metodoloskim i drugim uputama, te vodi ocevidnike izdanih rjeSenja, registre dozvola za gradnju te

registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno planske dokumentacije.

Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 20%
Sudjeluje u izradi izvjesca o radu Odjela. 10%

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Srednja stru¢na sprema, gradevinske, ekonomske, tekstilne struke ili gimnazija najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢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 struénih
tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . o . . .
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ISPOSTAVA U METKOVICU
22. VODITELJ ISPOSTAVE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. Visirukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave. 15%
Rasporeduje poslove.
Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave.
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 0

. : . R N PO S Lo 15%
podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje struéne upute sluzbenicima za izvrSenje povjerenih
poslova.
Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave. 50,
Sastavlja stru¢na izvjeséa te izvjescéa o radu.
Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi, 50%
odnosno rjesava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 5%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mi$ljenja ili suglasnosti u postupcima
izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima, kao i poslove po 10%

nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

strucni ispit.

Magistar ili strucni 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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na visSim 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 i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnog

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA |[tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

STUPANJ ODGOVORNOSTII odgovomost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravinu odgovomost za
UTJECAINADONOSENIJE rukovodenie od Gim Unutamiim ustroistvenim sedinicam

ODLUKA ovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

23. VISI SAVJETNIK I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. 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 10%

zupanijskoj razini, te u postupcima i pripremi prijedloga, misljenja ili suglasnosti u postupcima
izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine, sudjeluje u izradi najsloZenijih
strategija i programa i/ili vodenju najslozenijih projekata.

780




2. lipnja 2020. SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

Broj 6

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 10%
izvjeséa o radu Odjela.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim op¢im aktima kao i poslove po nalogu 10%

procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

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

Stupanj slozZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove

SLOZENOST POSLOVA : . L. e M
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi najsloZenijih
strategija i programa i/ili vodenje najslozenijih projekata.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA | svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . L . . o
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.
24. 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

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 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 izradi 59

izvjeSéa o radu Odjela. °

Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 50,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE 1S ° 5 ajmanje jedna ge
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Magistar ili struéni specijalist prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA

i projekata.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar, koji
ukljucuju izradu sloZenijih prijedloga rjeSenja, odnosno rjesenja drugih stru¢nih akata iz
vi$e upravnih 1/ili struénih podrucja te poslove koji se odnose na primjenu novih koncepata

SAMOSTALNOST U RADU
sluzbenika.

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

781




2. lipnja 2020.

SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

Broj 6

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANIJ
KOMUNIKACIJESA 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 i L .. . .
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA rradi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
25. 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

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 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 izradi 5%

izvjeséa o radu Odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar, koji
ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjesenja, odnosno rjesenja drugih stru¢nih akata iz
vi$e 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 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

ili razmjene informacija.

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . o . . )
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
26. VISI STRUCNI SURADNIK I
broj izvrsitelja:1 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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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 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 uj 59
izradi izvjesca o radu Odjela. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 50,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO IMagistar ili stru¢ni specijalist prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
ZNANIJE poslovima, polozen drzavni struéni ispit.
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar, koji

projekata.

ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjeSenja, odnosno rjesenja drugih stru¢nih akata iz vise
upravnih i/ili struénih podruéja te poslove koji se odnose na primjenu novih koncepata i

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 informacija.

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

ggggyg)RNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAINA DONOSENJE  [radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

ODLUKA

27. 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

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehnicke kontrole i obradu podataka prema 60%
metodoloskim i drugim uputama, te vodi o¢evidnike izdanih rjesSenja, registre dozvola za gradnju te
registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno planske dokumentacije.
Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 20%
Sudjeluje u izradi izvjesca 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, poljoprivredne struke ili gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

tehnika.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, a koji
poslovi zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
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SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANIJ
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA

Stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . o . . .
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ISPOSTAVA U PLOCAMA
28. VODITELJ ISPOSTAVE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1. Visirukovoditelj - 3.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave. 15%
Rasporeduje poslove.
Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave.
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 o
. ; . R . PO S S 15%
podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje struéne upute sluzbenicima za izvrSenje povjerenih
poslova.
Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave. 50,
Sastavlja stru¢na izvjeséa te izvjescéa o radu.
Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi, 50%
odnosno rjesava najsloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 5%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mi$ljenja ili suglasnosti u postupcima
izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima, kao i poslove po 10%
nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

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 strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozevno§t1 posla koji ukljucuje p}amranje, VOdE:VI:IJe i koovrQ{nlranJe pOVJergmh
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodecim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim

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

784




2. lipnja 2020. SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE Broj 6
STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ Stupanj ucestalosti strué¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnog

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA |tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

STUPANJ ODGOVORNOSTII odgovomost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravinu odgovormost za
UTJECAINADONOSENIJE rukovodenie od Gim Unutamiim ustroistvenim sedinicam
ODLUKA ovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

29. VISI STRUCNI SURADNIK I

broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. Visi struéni suradnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika.

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 10%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade ¢
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvjeS¢a o radu Odjela. 5%

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

i projekata.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar, koji
ukljucuju izradu sloZenijih prijedloga rjeSenja, odnosno rjesenja drugih stru¢nih akata iz
vi$e upravnih i/ili struénih podrucja te poslove koji se odnose na primjenu novih koncepata

sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esc¢i nadzor te opée i specifi¢ne upute rukovodeceg

STUPANJ SURADNJE § DRUGIM Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

THELIMA I STUPANJ jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA . -
informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . T .. .. .
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
30. VISI STRUCNI SURADNIK I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi struéni suradnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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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 izradi 59
izvjeSéa o radu Odjela. °
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 59
()

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar, koji
ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjeSenja, odnosno rjesenja drugih stru¢nih akata iz
vi$e upravnih 1/ili struénih 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 SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA 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 . . . . o
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA rradi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
31. STRUCNI SURADNIK III
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
111. Struéni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz povremeni nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika, vodi postupak izdavanja rjeSenja o 70%
izvedenom stanju, potvrde parcelacijskog elaborata, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, ’
potvrde etaznog vlasnistva, uporabnih dozvola za posebne vrste gradevina, te izraduje nacrte
navedenih akata.
Obavlja manje slozene, medusobno povezane poslove i zadatke u tijeku ostalih upravnih i 20%
neupravnih postupaka. ’
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjeséa i drugih 5%
odgovarajuéih akata iz djelokruga rada Ispostave. ’
Obavlja druge poslove po nalogu voditelja Ispostave i procelnika. 50,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.
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Stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem

nadredenog sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA - R IR b : AT i
imedusobno 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 rjeSenja odnosno rjesenja i drugih stru¢nih akata.

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

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA |izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

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

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

STUPANJ ODGOVORNOSTI I A o : s .

UTJECAJNA DONOSENIE radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

ODLUKA

32. VISI REFERENT I
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
111. 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, 65%

. v . . o
metoda rada i struénih tehnika u tijeku postupka.
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.
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, izvjesc¢a i drugih odgovaraju¢ih 10%
akata iz djelokruga rada Odjela. ’
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno proc¢elnika. 504

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

stru¢nih akata.

postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, posebno one koji se
odnose na primjenu novih koncepata i projekata, izradu jednostavnijih rjesenja i

Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih

SAMOSTALNOST U RADU
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ

KOMUNIKACIJESA STRANKAMA | ustrojstvenih jedinica.

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTIJECAINA DONOSENJE
ODLUKA

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

33. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visirukovoditelj - 3.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave. 15%
Rasporeduje poslove.
Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave.
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 15%
podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje stru¢ne upute sluzbenicima za izvrSenje povjerenih ’
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, 50%
odnosno rjesava najsloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu 5%
na zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima, kao i poslove po 10%
nalogu procelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNOSTRUCNOZNANJE Magistar ili strucni specijalist arhitekture, gradevine, prava, najmanje pet godina radnog

drzavni struéni ispit.

iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspje$no upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poloZzen

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloieno.sti posla koji ukljucuje p.la.niranje, Voder.lje i koordiniranje povjergnih
poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim poloZzajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

TIJELIMA 1 STUPANJ Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
KOMUNIKACIJESA STRANKAMA |tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

STUPANJ ODGOVORNOSTI T odgovomost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravinu odgovormost za
UTJECAJNA DONOSENIJE - AN . . A
rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
ODLUKA
34. 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

788




2. lipnja 2020. SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE Broj 6

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
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 izradi 5%

izvjesca o radu Odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

Magistar ili struéni specijalist arhitekture ili gradevinske struke, najmanje 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

SLOZENOST POSLOVA g e e AL o
lunutar upravnog tijela, koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjeSenja, odnosno
irjeSenja i drugih stru¢nih akata iz viSe upravnih 1/ili strué¢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 DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA 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.
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174

Na temelju c¢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 18. stavka 1.

Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske zupanije (Sluzbeni glasnik

Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 14/19.), na prijedlog procelnika Upravnog odjela za zaStitu

okoliSa, imovinsko-pravne i komunalne poslove Dubrovacko-neretvanske Zupanije, te nakon savjetovanja
sa sindikatom, Zupan Dubrovacko-neretvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za zaStitu okoliSa, imovinsko-pravne i komunalne poslove

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za zaStitu okoliSa,
imovinsko-pravne i komunalne poslove Dubrovacko-neretvanske zupanije (u daljnjem tekstu: Upravni
odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta sluzbenika 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 uredena Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Dubrovacko-
neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske zupanije, broj 14/19., 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
podru¢noj (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 struCnim uvjetima za obavljanje poslova (sistematizacija radnih mjesta) koji se nalazi u
privitku ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

Radna mjesta sadrze uvjete propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(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 se kao jedinstveno upravno tijelo.

Clanak 4.

Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i nadleznosti obavlja u Dubrovniku te u:

1. Izdvojenom mjestu rada u Metkoviéu za podrucje gradova Metkovié, Opuzen i Ploc¢e te opcina
Kula Norinska, Pojezerje, Slivno i Zazablje, u kojem se obavljaju svi poslovi iz nadleZnosti
Upravnog odjela, osim u

2. Izdvojenom mjestu rada u Ploama u kojem se obavljaju samo imovinsko-pravni poslovi za
podrucje Grada Ploca

3. Izdvojenom mjestu rada u Korculi za podru¢je Grada Korcule i opéina Lumbarda, Blato,
Smokvica, Vela Luka, Lastovo, Orebi¢ i Trpanj.

Uvazavajuéi potrebe i prioritete sluzbe procelnik 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.

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 namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(Narodne novine, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19., u daljnjem tekstu: Zakon), ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane = Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane Zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

790



2. lipnja 2020. SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE Broj 6

Obvezni posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluZzbenika je poloZen drzavni strucni ispit.

Osoba bez poloZzenog drzavnog strunog 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 skladu 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 suglasnost
Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjeaja odnosno 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 podrudje 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¢lankom 14. Odluke.

Zupan ¢e pisano ovlastiti jednog od sluzbenika Upravnog odjela, da uz svoje poslove, privremeno
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 mogao biti ovlaSten za privremeno obavljanje poslova
procelnika, mora ispunjavati uvjete za procelnika propisane ovim Pravilnikom.

Za zakonitost i ucinkovitost rada sluzbenik odgovara pomoc¢niku procelnika nadleznom za odredeno
podrucje rada i procelniku.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, procelnik
Upravnog odjela odnosno pomoc¢nik procelnika nadlezan za odredeno podru¢je rada, rasporeduju
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluZzbenicima rasporedenim na to radno mjesto, uzev§i u obzir
trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

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 i nadleZnosti, organizira i 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.

Godisnji plan rada utvrduje Zupan na prijedlog procelnika Upravnog odjela.

Prijedlog godi$njega plana rada utvrduje se najkasnije 20 dana prije isteka roka za podnoSenje za-
htjeva za osiguranje sredstava za iducu proracunsku godinu, a donosi se najkasnije do kraja tekuce
godine za iduc¢u godinu.

V. VOPENJE 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 1 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
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stvari nadleZan je procelnik Upravnog odjela odnosno sluzbenik Upravnog odjela kojemu 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 rjeSavanje
upravnog postupka i u slucaju kada radno 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.

VI. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 11.

Sluzbenici 1 namjeStenici imaju prava 1 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, op¢im aktima Dubrovacko-neretvanske Zupanije, pravilima struke i uputama
procelnika, pomocénika procelnika Upravnog odjela.

Pravo je i duznost sluzbenika i namjeStenika iskazivati potrebnu inicijativu u radu, davati 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 propisanih Zakonom, lake povrede sluzbene duZnosti su i

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

- nedoli¢cno ponasanje i nekorektan odnos prema celniku, nadredenim sluZbenicima i sluzbenicima i
namjeStenicima;

- odbijanje pruZanja stru¢ne pomo¢i 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 pose-
bnom 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 na-
mjeStenika, u rokovima i na nacin propisan Zakonom.
Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog
odjela za komunalne poslove i zastitu okoliSa Dubrovacko-neretvanske zupanije (Sluzbeni glasnik Dubro-
vacko-neretvanske Zupanije, broj 13/19.).

Clanak 16.

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

KLASA: 023-05/20-02/07

URBROJ: 2117/1-01-20-4
Dubrovnik, 27. svibnja 2020.

Zupan
Nikola Dobroslavié, prof., v.r.
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SISTEMATIZACIJA

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA
ZASTITU OKOLISA, IMOVINSKO-PRAVNE I
KOMUNALNE POSLOVE DUBROVACKO-
NERETVANSKE ZUPANIJE

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI

1. Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

nalogu Zupana.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira i upravlja radom u Upravnom odjelu, odgovara za pravodobno, u¢inkovito i zakonito o

T S . 15%
obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog odjela.
Izraduje program i plan rada Upravnog odjela. 504
Podnosi pisana izvjeS¢a o radu Upravnog odjela. 5%
Predlaze nacrt prijedloga proracuna Zupanije i ostalih akata iz ovlasti Upravnog odjela. 5%
Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u€inkovitost i za ekonomicno raspolaganje proracunskim 25%
sredstvima, zakonitost u postupanju UO, te zastupa Zupaniju u upravnim stvarima iz svog djelokruga.
Prati stanje komunalne infrastrukture na podrucju Zupanije i predlaze aktivnosti i mjere radi 15%
osiguranja ravnomjernog gospodarskog razvitka Zupanije, rjeSava u postupcima izdavanja dozvola. ?
Pruza struénu pomo¢ gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz nadleznosti Upravnog odjela. 5%
Brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i vjezbenika. 5%
Predstavlja Zupaniju u stalnom Savjetodavnom struénom povjerenstvu za procjenu utjecaja na okoli§ 5%
za drzavne ceste i autoceste u RH.
Predlaze i koordinira, na razini Odjela, sudjelovanje na projektima u podrucju zastite okolisa, 5%
prirode, komunalne infrastrukture, vodoprivrede, prometa i gospodarenja otpadom na Zupanijskoj,
meduzupanijskoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, odlukama i drugim op¢im aktima kao i poslove po 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

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.

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I

STRANKAMA programa upravnog tijela.

STUPANJ KOMUNIKACIESA Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i

STUPANJ ODGOVORNOSTI

ODLUKA njenu provedbu.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
) zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
I UTJECAJNADONOSENJE stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i
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2. POMOCNIK PROCELNIKA I ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. Visi rukovoditelj — 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVAI1ZADATAKA 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 Yy
zakonitog i pravodobnog obavljanja poslova. °
Savjetuje sluzbenike o nacinu obavljanja radnih zadataka i brine o ujednacenoj primjeni 10%
zakonskih i podzakonskih propisa u vodenju postupaka.
Osigurava obavljanje stru¢nih poslova za potrebe procelnika. 10%
Prati stanje u odredenim upravnim podruc¢jima, osobito u pogledu izvr§avanja zakona i 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 Yy
stru¢na izvjeséa za nadleZna ministarstva. °
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, odlukama i drugim opéim aktima kao i 10%
poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

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 smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaéa, te posebno
planiranje koordiniranje i davanje smjernica u izradi najslozenijih strategija i
programa povjerenih podruéja.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih

SAMOSTALNOST U RADU problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THJELIMA I Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
STUPANJ KOMUNIKACIE |upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih

SA STRANKAMA informacija.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
ODGOVORNOSTI postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te
UTJECAJNA izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
DONOSENIJE ODLUKA
3. VISI SAVJETNIK — SPECIJALIST
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi savjetnik - specijalist - 2.
Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena

Odjela, izvjescéa o radu Odjela te priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA 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 0%
0

za rad Odjela.

Vodi i rjesava najslozenije upravne i struéne poslove iz podrucja 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

V)
donosenja nove ili izmjena postojeée zakonske regulative. 5%
Pruza pravnu pomo¢ drzavi, prema zamolbama sredi$njih tijela uprave, u postupcima
procjevne utjecvaja na okoli$, donosenja okolisnih dozvola te glavne ocjene prihvatljivosti za 5%
ekolosku mrezu.
Sudjeluje na Zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 10%

Koordinira administrativne i struéne poslove Tajni§tva Zupanijskog operativnog centra za
provedbu Plana intervencija kod iznenadnog onetis¢enja mora u Dubrovacko-neretvanskoj 10%
zupaniji (ZOC-a) i stru¢no sudjeluje u radu ZOC-a.

Sudjelyje u najslozenijim stru¢nim poslovima u postupcima strateSke procjene utjecaja
na okoli$ strategija, planova i programa na razini Zupanije te pruza stru¢nu pomoc¢

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
prostornih planova na podrucju Zupanije. 10%

Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupstine i Zupana, a koje mu povjeri nadredeni sluzbenik i pro¢elnik

Odjela. 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Magistar ili struéni specijalist tehnicke, prirodne, biotehnicke struke, najmanje osam godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim
POTREBNO STRUCNO poslovima iz podrucja zastite okolisa, prirode i gospodarenja otpadom te istaknuti rezultati u
ZNANJE [podrucju povezanim sa upravnim i samoupravnim djelokrugom Zupanije iz djelokruga Odjela,
a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i programa, viSegodisnje izvrsno
irjeSavanje radova, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi, poloZen drzavni struéni ispit.
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe
. op¢ih i drugih akata, strategija i programa vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja,
SLOZENOST POSLOVA rjeSavanja upravnih i drugih predmeta te pruzanja savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i
duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja.
SAMOSTALNOST U Stu})anj .samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama rukovodeceg
RADU sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu pruzanja savijeta.
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STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
ODGOVORNOSTII pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donosenja odluka od znacenja za pojedino podrucje
UTJECAJNA iz djelokruga Odjela.

DONOSENJE ODLUKA

4. VISI SAVJETNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I1. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Samostalno vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima i
projektima iz podrucja imovinsko-pravnih poslova. 80%
Stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja imovinsko-pravnih
poslova, te nadredenim sluzbenicima predlaze nacine njihovog rjeSavanja. 5%
Sudjeluje u izradi najslozenijih programa i plana rada Odjela, kaoiu .
izradi izvjesc¢a o radu Odjela. 5%
Obavlja i druge najslozenije poslove iz svojeg djelokruga koje mu povjeri
procelnik Odjela i nadredeni sluzbenik. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO |Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
ZNANJE odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struc¢ni ispit.

Stupanj sloZzenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjesavanje
SLOZENOST POSLOVA |najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi najslozenijih strategija i programa i/ili vodenje najslozenijih
projekata.

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

SAMOSTALNOST U rukovodeéeg sluzbenika.

RADU

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMAT | Stupanj strué¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela

STUPANJ u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPAN] Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih

ODGOVORNOSTI I odluka

UTJECAINA ’

DONOSENIJE

ODLUKA

5. VISI SAVJETNIK I

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. Visi savjetnik - 4.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima i
projektima iz podrucja komunalnih poslova. 60%
Obavlja poslove vezane za sklapanje ugovora o javnoj usluzi te izdavanja
dozvola za obavljanje prijevoza putnika na zupanijskim autobusnim 20%
linijama. ’
Sudjeluje u izradi najslozenijih programa i plana rada Odjela, kao i u
izradi izvje$éa o radu Odjela. 0

10%
Obavlja i druge najslozenije poslove iz svojeg djelokruga koje mu povjeri
procelnik Odjela i nadredeni sluzbenik. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO |Magistar ili strucni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
ZNANJE 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
SLOZENOST POSLOVA |najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz 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 specifiéne upute
RADU rukovodeéeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
TUPAN Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
STU J sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
ODGOVORNOSTI I odluka
UTJECAJNA ’
DONOSENIJE
ODLUKA
6. VISI SAVJETNIK III
broj izvrsitelja: 6
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
II. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima iz
podrucja imovinsko-pravnih poslova. 80%
Stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja imovinsko-pravnih
poslova, te nadredenim sluzbenicima predlaze nacine njihovog rjeSavanja. 5%
Sudjeluje u izradi programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvjeséa o
radu Odjela. 5%
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Obavlja i druge sloZene poslove iz svojeg djelokruga koje mu povjeri
procelnik Odjela i nadredeni sluzbenik.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO |Magistar ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
ZNANJE odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
SLOZENOST POSLOVA |poslove 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 opée i specificne upute
RADU rukovodeéeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THIJELIMA I

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

STUPANJ u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
STUPAN]J sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih
ODGOVORNOSTI I odluka.
UTJECAJNA
DONOSENIJE
ODLUKA
7. SAVJETNIK 1
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
Uz nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja sloZene upravne i struéne poslove iz 350,
podrucja zastite okolisa, prirode i gospodarenja otpadom. ?
Sudjeluje u slozenim aktivnostima vezanim za pravodobnu izradu dokumenata zastite 20%
okolisa, prirode i gospodarenja otpadom, elaborata, izvje$c¢a, programa, planova te drugih ?
strucnih akata iz nadleznosti Odjela.
Sudjeluje u postupcima strateSske procjene utjecaja na okolis strategija, planova i 10%
programa na razini Zupanije te pruza struénu pomo¢ jedinicama lokalne ¢
samouprave u provedbi postupaka strateske procjene utjecaja na okoli§ planova
programa i strategija na lokalnoj razini.
Pruza pravnu pomo¢ drzavi, prema zamolbama sredi$njih tijela uprave, u postupcima 5%
procjene utjecaja na okoli§, donosenja okolisnih dozvola te glavne ocjene °
prihvatljivosti za ekolosku mrezu.
Sudjeluje u vodenju registra onecis¢avanja okolisa i osiguravanju podataka za 10%
informacijski sustav zastite okolisa Republike Hrvatske. ’
Sudjeluje na Zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim 50
projektima. ’
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Zupanijske skupstine i Zupana, a koje mu povjeri proelnik Odjela.

Vodi poslove oko financiranja projekata i programa udruga iz podrucja zastite 5%
okolisa i prirode.

Rjesava o pravu na kréenje odnosno Cistu sjecu Suma te prikuplja i dostavlja podatke 59
nadleznom ministarstvu o stanju i promjenama Sumsko-gospodarskog podrudja. °
Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Magistar ili stru¢ni specijalist tehnicke, prirodne, biotehnicke struke ili prava, najmanje tri
ZNANJE godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit.
Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
5 rjesavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, rjeSavanje problema uz upute i nadzor
SLOZENOST POSLOVA rukovodeceg sluzbenika te sudjelovanje u slozenim projektima.
SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eséi nadzor te opée i specifi¢ne upute rukovodeceg
RADU sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I

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

OPIS POSLOVAIZADATAKA

STUPANJ prikupljanja ili razmjene informacija.
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODGOVORNOSTII radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka
UTJECAJNA : '
DONOSENJE ODLUKA
8. SAVJETNIK IT
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
I1. Savjetnik — 5.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

Uz nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi postupak i rjeSava u sloZenim upravim

1 nadredeni sluzbenik.

stvarima iz podrucja imovinsko-pravnih poslova. 80%
Stru¢no obraduje sloZena pitanja iz podru¢ja imovinsko-pravnih poslova.
10%
Sudjeluje u izradi programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvje$¢a o radu o
X 5%
Odjela.
Obavlja i druge slozene poslove iz svojeg djelokruga koje mu povjeri pro¢elnik Odjela 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO
ZNANJE

Magistar ili strucni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit.
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Y 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 i nadzor rukovodeéeg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U RADU | Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ . koti uklivgui Gl Koii
ODGOVORNOSTI I Stupan_] .odgoyornostl Koji ukljucuje nggyomost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
DONOSENJE ODLUKA stru¢nih tehnika.
9. SAVJETNIK 1T
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1I. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPISPOSLOVAIZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog

Rjesava u slozenim upravnim stvarima koji se odnose na utvrdivanje naknade za promjenu 25%
namjene poljoprivrednog zemljista i vodi evidenciju o promjeni namjene poljoprivrednog ¢
zemljista.
Izdaje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza, auto taksi 30%
prijevoza, kolodvorske usluge, agencijske djelatnosti u cestovnom prometu, licencije za ¢
iznajmljivanje vozila s vozacem.
Izdaje rjesenja o prijavi prijevoza za vlastite potrebe te izdavanje izvoda iz istih. 10%
Izdaje znakove pristupaénosti na ime osobe s invaliditetom. 10%
Izdaje prethodne suglasnosti na prometni elaborat za postavljanje prometne signalizacije i 5%
opreme na javnim cestama. ’
Obavlja poslove u vezi registracije proizvodaca (dobavljaca) bozi¢nih drvaca. 50
Rjesava u upravnim stvarima o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebne djelatnosti. 50,
Vodi propisane o¢evidnike i druge evidencije te izdaje potvrde i izvode iz istih. 504
Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima Zupanijske skupstine i 5%
Zupana, a koje mu povjeri proGelnik Odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske 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,

rukovodeceg sluzbenika.

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
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STUPANJ SURADNIE S

DRUGIM TIJELIMA I Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u

STUPANJ KOMUNIKACIJESA | svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI

I UTJECAINA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

ODLUKA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka.

10. SAVJETNIK II

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
11. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVAIZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog

Rjesava u sloZzenim upravnim stvarima koji se odnose na utvrdivanje naknade za promjenu 60%
namjene poljoprivrednog zemljista i vodi evidenciju o promjeni namjene poljoprivrednog ’
zemljista.

Obavlja poslove u vezi registracije proizvodaca (dobavljaca) boziénih drvaca. 20%
Rjesava u upravnim stvarima o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebne djelatnosti. 10%
Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima Zupanijske skupstine i 10%

Zupana, a koje mu povjeri proelnik Odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE| i 15tva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
rjesavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIJELIMA I Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u

STUPANJ KOMUNIKACIJESA | svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI . e . .

I UTJECAINA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

ODLUKA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih
odluka.

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
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Priblizan postotak
OPIS POSLOVAIZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi postupak i rjeSava u slozenijim 0%
upravim stvarima iz podrucja imovinsko-pravnih poslova. °
Struéno obraduje sloZena pitanja iz podru¢ja imovinsko-pravnih poslova.
10%
Sudjeluje u izradi programa i plana rada Odjela, kao 1 u izradi izvje$ca o radu o
X 5%
Odjela.
Obavlja i druge slozene poslove iz svojeg djelokruga koje mu povjeri pro¢elnik Odjela 5%
i nadredeni sluzbenik.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloienosti. .posla kg)ji ulflj}léjuje stalne slozenije upravne i.st.ruéne pos}ove
lunutar upravnog tijela, koji ukljuc¢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
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S

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

12. 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

prirode.

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog

posla

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja upravne i stru¢ne poslove iz 40%

podrucja zastite okoliSa, prirode i gospodarenja otpadom. ’

Sudjeluje u vodenju registra oneci§¢avanja okoliSa i osiguravanju podataka za 20%

informacijski sustav zastite okoliSa Republike Hrvatske. °

Sudjeluje u postupcima utvrdivanja posebnih uvjeta zastite prirode i potvrda u 15%

postupcima izdavanja akata za gradnju, izdavanja dopustenja za izvodenje radova i ’

zahvata u zasticenim podrudjima te u postupcima ocjene o prihvatljivosti zahvata za

ekolosku mrezu.

Obavlja poslove oko financiranja projekata i programa udruga iz podrucja zastite okolisa i 5%
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Vodi administrativno-upravne poslove Tajnistva za Zupanijski operativni centar za 10%
provedbu Plana intervencija kod iznenadnih oneci$¢enja mora u Dubrovacko-neretvanskoj

Zupaniji.

Sudjeluje na Zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 5%
Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima 5%
Zupanijske skupstine i Zupana, a koje mu povjeri procelnik Odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili stru¢ni specijalist prirodne, biotehnicke struke ili arhitekture, najmanje jedna

POTREBNOSTRUCNO godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit.

ZNANIJE

SLOZENOST POSLOVA 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 struénih akata iz viSe upravnih i/ili strué¢nih podruéja 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 THELIMA I

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STUPANJ jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
KOMUNIKACIJESA informacija.
STRANKAMA
STUPANJ . Sy e e .. .. .
ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
DONOSENJE ODLUKA
13. VISI STRUCNI SURADNIK I
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I.

6.

Visi struéni suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Rjesava u slozenijim upravnim stvarima koji se odnose na utvrdivanje naknade za 60%
promjenu namjene poljoprivrednog zemljista i vodi evidenciju o promjeni namjene ?
poljoprivrednog zemljista.
Obavlja poslove u vezi registracije proizvodaca (dobavljaca) boziénih drvaca. 20%
Rjesava u upravnim stvarima o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebne 10%
djelatnosti. ?
Sudjeluje na Zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim 50
projektima. ’
5%

Obavlja i druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupstine i Zupana, a koje mu povjeri nadredeni sluzbenik i pro¢elnik Odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO
ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist prirodne, tehnicke, biotehnicke struke, pravne struke ili
drustvenog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni struéni ispit.
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SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar
lupravnog tijela, koji ukljuCuju izradu sloZenijih prijedloga rjeSenja, odnosno rjeSenja i
drugih stru¢nih akata iz viSe upravnih i/ili strué¢nih podruéja te poslove koji se odnose na
iprimjenu novih koncepata i projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ

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

KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODGOVORNOSTI I di t i1 o tvrdenih postunaka i metoda rad
UTJECAINA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
DONOSENJE ODLUKA
14. VISI STRUCNI SURADNIK
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIUJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi struéni suradnik — 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja poslove iz podrucja o
- : . N o - . - 15%
pripreme projekata iz podrucja zastite okoli$a, prirode i gospodarenja otpadom.
Sudjeluje u provedbi projektnih aktivnosti odobrenih projekata, organizira projektne 50%
sastanke i1 koordinira projektne aktivnosti, vodi administraciju projekta, vodi brigu ¢
oko realizacije i financija projekta. Sudjeluje u pripremi dokumentacije i izvjeséa o
provedbi projektnih aktivnosti prema kontrolnim tijelima fondova.
Uspostavlja i odrzava suradnju s predstavnicima drugih tijela, stru¢nih organizacija, o
o SR LS S 20%
udruga te stranih i medunarodnih institucija u planiranju i provedbi projekata.
Sudjeluje u postupku sufinanciranja projekata udruga iz podrucja zastite okolisa i
prirode i prati njihovu provedbu.
Sudjelovanje u medijskoj promidzbi projektnih aktivnosti, suraduje s predstavnicima 10%
medija.
Obavlja i druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima 5%
Zupanijske skupstine i Zupana, a koje mu povjeri nadredeni sluzbenik i pro¢elnik Odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist prirodne, tehnicke, biotehnicke struke ili druStvenog smjera,

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

ZNANIJE 1spit.

SLOZENOST POSLOVA [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 stru¢nih akata iz viSe upravnih i/ili strué¢nih podruéja 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.
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STUPANJ SURADNIE S
]S)’ll“{ISJPGAIIEI/{I TUELIMA 1 Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
KOMUNIKACIESA jedinica te komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
?)gg(j)x\lj(J)RNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
DONOSENJE ODLUKA
15. 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
OPISPOSLOVAIZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
Vodi upravni postupak i izraduje prijedloge rjeSenja u upravnim stvarima iz podruéja prometa. 25%
Izdaje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza, auto taksi 40%

prijevoza, kolodvorske usluge, agencijske djelatnosti u cestovnom prometu, licencije za
iznajmljivanje vozila s vozacem.

Izraduje prijedloge rjesenja o prijavi prijevoza za vlastite potrebe te izdavanje izvoda iz istih. 10%
Izdaje znakove pristupac¢nosti na ime osobe s invaliditetom. 10%
Vodi propisane o¢evidnike i druge evidencije te izdaje potvrde i izvode iz istih. 50
Izdaje prethodne suglasnosti na prometni elaborat za postavljanje prometne signalizacije i 50,

opreme na javnim cestama.

Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima Zupanijske skupstine i 5%
Zupana, a koje mu povjeri proGelnik Odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Sveucilisni ili struéni prvostupnik upravne, ekonomske ili prometne struke, najmanje

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE| ® . . S . . o AN
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit.

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

[zri¢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
lupute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIJELIMA I Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
STUPANJ KOMUNIKACIJESA | ustrojstvenih jedinica.

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI . A . »

I UTJECAJINA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODLUKA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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16. REFERENT II

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111 - 11.
Referent
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Obavlja poslove vodenja evidencije o obvezama i podmirivanju uplata za troskove 10%
vjestacenja u imovinsko-pravnim postupcima, te deponirane naknade za izvlaStene ¢
nekretnine.
Prati izvrSenja obveze sufinanciranja naknade korisnika izvlastenja. 59
Obavlja poslove isplate troskova vjestaenja i deponiranih sredstava naknade po 30%
nalozima sluzbenih osoba. ?
Obavlja struéne i administrativno tehnicke poslove za potrebe Procjeniteljskog o
. N . AR . 5%
povjerenstva Dubrovacko-neretvanske Zupanije 1 trziSta nekretnina, odnosno ostale
poslove vezano uz procjenu vrijednosti nekretnina, te poslove vezane za financije Odjela
temeljem Zakona o proratunu, 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 mjese¢noj i godi$njoj razini. 5%
Obavlja poslova vezane uz provedbu ugovora o javnoj usluzi sklopljenih radi obavljanja
zupanijskog prijevoza putnika u unutarnjem cestovnom prometu. 20%
Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima 20%
Zupanijske skupstine i Zupana, a koje mu povjeri procelnik Odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Srednja struéna sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

POTREBNOSTRUCNO odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit.
ZNANJE
. Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, te one koji se
SLOZENOST POSLOVA odnose na primjenu vise aplikativnih programskih rjesenja i/ili ra¢unovodstvene poslove, a
lkoji poslovi zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THIJELIMA 1

Stupan;j struénih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

KOMUNIKACIESA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STRANKAMA

STUPANJ . Sy R .. ..
Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

ODGOVORNOSTII M . . . g LS. . . .

UTJIECAJNA sluz?emk radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

DONOSENJE ODLUKA | Struénih tehnika.
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17. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
111. Referent — 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Izraduje nacrte odgovarajucih akata u jednostavnijim neupravnim 10%
postupcima. 0
Vodi propisane o¢evidnike i izdaje obavijesti /potvrde. 20%
(V]
Prikuplja 1 obraduje podatke za registar izvlastenih nekretnina. 5%
Obavlja poslove prijepisa i zapisni¢ara na usmenim raspravama. 30%
Obavlja administrativne poslove, a osobito poslove prijema akata, upisivanja u 30%
elektronicki upisnik, otpremanja poste, prijema spisa dovrSenih predmeta i
njihovog razvodenja.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Srednja struc¢na sprema upravne, ekonomske ili turisticke struke, najmanje jedna
POTREBNO STRUCNO | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit i
ZNANJE poznavanje rada na ra¢unalu.
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
SLOZENOST POSLOVA | 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
IS SI?TII{JIIJ’i% TUELIMA Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
KOMUNIKACIESA ustrojstvenih jedinica.
STRANKAMA
ggggg;gRNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAINA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
DONOSENJE struénih tehnika.
ODLUKA
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Na temelju c¢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 18. stavka 1.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske zupanije (Sluzbeni glasnik
Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 14/19.), na prijedlog procelnice Upravnog odjela za financije
Dubrovacko-neretvanske Zupanije, 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 ustrojstvo Upravnog odjela za financije Dubrovacko-
neretvanske zupanije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta sluzbenika
sa strunim 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
djelokrugu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 14/19., u daljnjem tekstu: Odluka) i drugim odlukama.

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

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se upravni, struéni i drugi poslovi odredeni Zakonom o lokalnoj i
podru¢noj (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 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 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 Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(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 se kao jedinstveno upravno tijelo.

Clanak 4.

Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i nadleznosti obavlja u Dubrovniku, na adresi Petilovrijenci
2.

II. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 5.

Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu ifili rasporeden na upraznjeno radno mjesto na nacin
propisan Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(Narodne novine, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19., u daljnjem tekstu: Zakon), 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 radna mjesta sluZzbenika je poloZen drzavni strucni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama pro-
pisanima Zakonom. Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 6.

Raspored na radno mjesto provodi se u skladu 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 suglasnost
Zupana.
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Odluka o raspisivanju javnog natjecaja odnosno 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
povjerenstva za provedbu natjeCaja odnosno oglasa, sadrzaj pisanog testiranja i podruje 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 clankom 14. Odluke.

Zupan ¢e pisano ovlastiti jednog od sluzbenika Upravnog odjela, da uz svoje poslove, privremeno
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 mogao biti ovlaSten za privremeno obavljanje poslova
procelnika, mora ispunjavati uvjete za procelnika propisane ovim Pravilnikom.

Za zakonitost i ucinkovitost rada sluzbenik odgovara pomoc¢niku procelnika nadleznom za odredeno
podrucje rada i procelniku.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, procelnik
upravnog odjela odnosno pomoc¢nik procelnika nadlezan za odredeno podrucje rada, rasporeduju
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluZbenicima rasporedenim na to radno mjesto, uzev§i u obzir
trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 8.
Procelnik Upravnog odjela, uz odobrenje Zupana, moZe obavjestavati javnost o poslovima odnosno
pitanjima iz djelokruga upravnog odjela na cijem su celu.
IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 9.

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

Godisnji plan rada sadrzi opéi prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice potrebu izrade nacrta
propisa, neposredne provedbe zakona 1 drugih propisa, te pracenja stanja iz djelokruga Upravnog
odjela.

Godisnji plan rada utvrduje Zupan na prijedlog proelnika Upravnog odjela.

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

V. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 10.
Sluzbenici imaju prava i obveze utvrdene Zakonom, drugim propisima, aktima Zupanijske skupstine i
Zupana.
Sluzbenici su obvezni poslove obavljati pravodobno i kvalitetno sukladno zakonima i drugim
propisima, op¢im aktima Dubrovacko-neretvanske Zupanije, pravilima struke i uputama procelnika
odnosno pomoc¢nika procelnika Upravnog odjela.

Pravo je i duZnost sluzbenika iskazivati potrebnu inicijativu u radu, davati miSljenja i prijedloge, a
za svoj rad odgovorni su u skladu sa Zakonom, drugim propisima i opéim aktima.
VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 11.
Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propisanih 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 pomo¢i 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.

VII. RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA

Clanak 12.
Raspored radnog vremena i vrijeme za rad sa strankama te druga srodna pitanja odreduju se po-
sebnom odlukom Zupana.
VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

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

mjeStenika u rokovima i na nacin propisan Zakonom.
Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog
odjela za financije Dubrovacko-neretvanske Zzupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
broj 13/19.).

Clanak 15.

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

neretvanske Zupanije.

KLASA: 023-05/20-02/08
URBROIJ: 2117/1-01-20-5
Dubrovnik, 27. svibnja 2020.

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

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA
FINANCIJE DUBROVACKO-NERETVANSKE

ZUPANILJE

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
I Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Organizira, planira i upravlja radom Upravnog odjela za financije. 30%
Odgovara za pravodobno, u¢inkovito i kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga 20%
Upravnog odjela. ?
Predlaze nacrte prijedloga prorac¢una i odluke za izvr§avanje proracuna. 10%
PredlaZe nacrt Godisnjeg obratuna proraGuna i nacrt izvjeséa o poslovanju Zupanije. 10%
PredlaZe mjere za uravnoteZenje prora¢una sukladno odredbama zakona te podnosi izvjesca o 15%
izvr§avanju proracuna u propisanim rokovima. ?
Osigurava provodenje akata Zupanijske skupitine, 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 STRUCNOZNANIJE

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 struéni ispit.

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i

SLOZENOST POSLOVA D2 Lo . . ; S
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 strué¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku

upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujudi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje
politike i njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA I
ZA PRORACUN I FINANCIJE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI

L

2.

Visi rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla

Obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata iz oblasti financija temeljem 35%
Zakona o proracunu, Zakona o sustavu unutarnjih kontrola, Zakona o fiskalnoj odgovornosti i Zakona

o0 lokalnim porezima.

Koordinira rad na poslovima pripreme i izvr§avanja proracuna. 30%
Izraduje prednacrte akata i izvjeS¢a iz djelokruga rada proracuna i financije za potrebe Skupstine 20%

i Zupana. ?

Daje upute upravnim odjelima iz oblasti proracuna i financija. 10%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
. na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
POTREBNOSTRUCNOZNANIE |otrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljuc¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova vise podrucja iz nadleznosti odjela, pruzanje potpore osobama na vi§im
SLOZENOST POSLOVA rukovodeéim 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 pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

ODLUKA rukovodenje odgovaraju¢im unutarjim ustrojstvenim jedinicama.

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
I UTJECAJNA DONOSENJE odgovomost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za

3. POMOCNIK PROCELNIKA I
ZA RACUNOVODSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI

L Visi rukovoditelj -

2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi i koordinira rad najslozenijih poslova iz podru¢ja racunovodstva, prati i analizira 15%
stanje i predlaze poduzimanje mjera iz podruc¢ja racunovodstva. ?
Izraduje Nacrt Godi$njeg i Polugodi$njeg 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 prate¢ih odluka i zaklju¢aka za 20%
izvrSavanje proracuna. ’
Koordinira poslove urednog izvrSavanja proratuna na razini upravnih odjela i daje upute iz

racunovodstvene prakse, kontrolira sve ulazne dokumente i naloge za pla¢anje i daje na izvrSavanje. 30%
Obavlja i druge poslove iz djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova vise podrucja iz nadleznosti odjela, pruzanje potpore osobama na vi§im

SLOZENOST POSLOVA 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.

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 SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
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
I 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 odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarjim ustrojstvenim jedinicama.

4. POMOCNIK PROCELNIKA IT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI

L

Visi rukovoditel; - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Samostalno vodi odnosno rjeSava najslozenije financijsko-racunovodstvene poslove iz nadleznosti
Odjela. 50%
Prati zakonske propise te koordinira primjenu financijsko-racunovodstvenih podataka unutar
Odjela i s drugim upravnim odjelima u svezi poslova izvlastenja, vjeStacenja, maticarstva i 40%
drugih poslova.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima kao i poslove po 10%

nalogu procelnika i pomo¢énika procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE
stru¢ni ispit.

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu, polozen drzavni

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova (do dva podru¢ja iz nadleznosti odjela), pruzanje potpore osobama na
visim 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 podrucja.

SAMOSTALNOST U RADU
sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specifiéne upute rukovodeceg

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I

STUPANJ KOMUNIKACIJESA . L . . .
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI i . . . i

I UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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5. SAVJETNIK I

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI

1I. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

procelnika Upravnog odjela i pomoénika procelnika.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

IProucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja djelokruga rada vezanih za izradu Izjave o

fiskalnoj odgovornosti i EU projekata. 40%
Izrada struénih materijala i praéenja pripreme i provedbe dokumentacije za izradu plansko-

financijskih dokumenata i izvjestaja o izvrSenju proracuna u dijelu provodenja EU projekata. 25%
Odgovoran je za koordinaciju sa upravnim tijelima u svezi informaticke podrske kod izrade

procedura prora¢una i izrade polugodi$njeg i godiSnjeg izvjestaja u dijelu provodenja EU 25%
projekata, rjeSavanje najslozenijih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela.

Obavlja i druge najsloZenije stru¢ne poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéni ispit.

. Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje 3 godine radnog iskustva
POTREBNOSTRUCNOZNANIE | na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu, poloZen drzavni

SLOZENOST POSLOVA rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, sudjelovanje u sloZzenim projektima te

SAMOSTALNOST U RADU
sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1

STUPANJ KOMUNIKACIESA . A C oo .
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI . T . . .
I UTJECAINA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
6. VISI STRUCNI SURADNIK I
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
IL. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

poreza.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
IProucava i stru¢no obraduje stalne slozenije poslove i problematiku iz djelokruga poreza i
sudjeluje u izradi odgovarajucih prijedloga. 35%
Izrada stru¢nih materijala i praéenje provedbe struénih financijsko-planskih poslova iz oblasti
35%
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Odgovoran je za izradu sloZenijih prijedloga rjesenja i drugih struénih akata iz vise struénih

podrucja koji se odnose na primjenu novih koncepata i projekata iz oblasti proracuna i financija. 20%
Sudjeluje u izradi izvjesca o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove utvrdene zakonom,
odlukama i drugim op¢im aktima kao i poslove po nalogu proc¢elnika i pomo¢énika proc¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

strucni ispit.

. Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
POTREBNOSTRUCNOZNANIE | na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu, poloZen drzavni

primjenu novih koncepata i projekata.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slo.i'enosti posla.k(v)ji' ukljuéuje st'illne':. §1029r}ije upravne i 'struéne poslqv? unutar
upravnog tijela, koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjesenja, odnosno rjesenja i
drugih stru¢nih akata iz viSe upravnih i/ili struénih podrucja te poslove koji se odnose na

sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJESA

STRANKAMA prikupljanja ili razmjene informacija.

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI

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

I UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

7. VISI STRUCNI SURADNIK I

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJISKI

1I. Visi stru¢ni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

nalogu procelnika i pomo¢énika procelnika.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i struéno obraduje sloZenija pitanja iz podrucja financija i raCunovodstva. 40%

Izrada struénih informacija o ostvarenim prihodima i rashodima Zupanije, izraduje analize

financijskog poslovanja Zupanije i prorac¢unskih korisnika, koordinira poslove vezane za 40%
zupanijsku riznicu.

Obracun PDV-a i predaje propisanih izvjeStaja Poreznoj upravi. 10%

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opé¢im aktima kao i poslove po 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stru¢ni ispit.

5 Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
POTREBNOSTRUCNOZNANIJE | na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu, poloZen drzavni

primjenu novih koncepata i projekata.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slo.i'enosti posla.k(v)ji' ukljuéuje st'illne':. §1029r}ije upravne i 'struéne poslqv? unutar
upravnog tijela, koji ukljucuju izradu slozenijih prijedloga rjesenja, odnosno rjesenja i
drugih stru¢nih akata iz viSe upravnih 1/ili stru¢nih podrucja te poslove koji se odnose na

sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg
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STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje 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.

8. STRUCNI SURADNIK III

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

1I1.

8.

Stru¢ni suradnik -

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

rada ili stru¢nih tehnika.

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 pomo¢nih evidencija sa glavnom knjigom) te poslove
koji ukljucuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih
zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuju ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda

50%

Izraduje i1 uskladuje sva potrebna knjigovodstvena izvjeSéa za izradu tromjesecnih, polugodisnjih
i godisnjih izvje$ca i bilanci u skladu sa zakonom, te prati i analizira ostvarivanje prihoda i
primitaka i izvrSavanje rashoda i izdataka pojedinih proracunski korisnika.

30%

i pomo¢nika procelnika.

Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu proéelnika Upravnog odjela

20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

Sveucilis$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje 3
godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom
raCunalu, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem

SLOZENOST POSLOVA N e e P e > .
medusobno povezanih razli¢itih zadaéa u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuju ogranic¢en broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te izradu manje sloZzenih
prijedloga rjeSenja odnosno rjesenja i drugih struénih akata.

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

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENIJE
ODLUKA

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

9. VISI REFERENT II

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

I11.

Visi referent 9.

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

Kontiranje i knjizenje knjigovodstvenih promjena na zakonom propisan nacin i evidentiranje

vlastitih i namjenskih prihoda i rashoda proracunskih korisnika. 70%
Kontrola dokumenata platnog prometa. 10%
Obavlja poslove arhiviranja racunovodstvene grade. 10%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela

i pomo¢nika procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit.

prijedloga rjeSenja i strucnih akata.

postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sluzbenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove, izradu jednostavnijih

Izri¢ito odredeni poslovi zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih

nadredenog sluzbenika.

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

STUPANJ SURADNIJE S

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

DRUGIM TIJELIMA I Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a
STUPANJ KOMUNIKACIJESA | povremeno i izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija.
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI

I UTJECAJINA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

10. REFERENT I

broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI

II1. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja obracun placa i ostalih primanja sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima 40%
Zupanije, obracun drugog dohotka i drugih naknada, kao i navedene poslove koji se odnose na ?
projekte Zupanije.
IVodi blagajnic¢ko poslovanje, izraduje blagajnicka izvjeséa i ostale evidencije kunske i devizne 40%
blagajne, evidentira i obracunava putne naloge, obavlja poslove kontrole i pripremi te pla¢anja ’
racuna i naloga, kontiranja i knjizenja blagajne, kao i navedene poslove koji se odnose na
projekte Zupanije.

Upucuje izvjesca prema Poreznoj upravi, izraduje statisticka i druga izvjesca iz svog djelokruga 10%

rada.

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

i pomo¢nika procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO ZNANJE | Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.
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Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju

SLOZENOST POSLOVA primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, a koji se odnose na
financijsko planske poslove, raCunovodstvene poslove, poslove u svezi prostornog
planiranija i projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

+STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

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.

11. REFERENT II

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

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

Obavlja poslove obracuna placa i ostalih primanja sluzbenika i namjesStenika u upravnim tijelima o
> . 0 . : 40%
Zupanije, obracun drugog dohotka i drugih naknada.
Vodi blagajnic¢ko poslovanje, izraduje blagajnicka izvjeséa i ostale evidencije kunske i devizne 40%
blagajne, evidentira i obracunava putne naloge, obavlja poslove kontrole i pripremi te pla¢anja °
racuna i naloga, kontiranja i knjizenja blagajne.
Upucuje izvjescéa prema Poreznoj upravi, izraduje statisticka i druga izvje$ca iz svog djelokruga 10%
rada.
Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela
i pomo¢nika procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove te one koji se
odnose na primjenu vise aplikativnih programskih rjesenja i/ili racunovodstvene poslove, a
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 THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

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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Temeljem clanka 3. Odluke o osnivanju kulturnog vije¢a Dubrovacko-neretvanske zupanije (Sluzbeni

glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 6/06., 13/10. i 11/15.) i c¢lanka 35. Statuta Dubro-

vacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske zupanije, broj 7/09., 10/10., 3/13.,
4/15. i 6/18.), Zupan Dubrovacko-neretvanske Zupanije donio je

RJESENJE

o imenovanju c¢lanova Kulturnog vijeéa Dubrovacko-neretvanske Zupanije

I

U Kulturno vije¢e Dubrovacko-neretvanske Zupanije imenuju se:

1. Slobodan Begi¢ za predsjednika - zaduZen za glazbenu, scensku, dramsku umjetnost, film i
kinematografiju te programe kulture gradova i opdina, akcije i manifestacije od Zupanijskog
znacaja,

Lucija Perojevi¢ za clanicu - zaduZena za likovnu djelatnost,

Vlaho Kljunak za ¢lana - zaduzen za kulturno umjetnicki amaterizam,

NikSa Mati¢ za c¢lana - zaduZen za izdavacku djelatnost,

Maja Mozara za Clanicu - zaduzena za nove medijske kulture, medunarodnu kulturnu suradnju i
europske integracije.

A

IT.
Clanovi Kulturnog vijeéa imenuju se na razdoblje od 4 godine.
III.

Ovo RjeSenje stupa na snagu 11. lipnja 2020. godine, a objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku Dubro-
vacko-neretvanske Zupanije.

KLASA: 612-01/20-01/05
URBROJ: 2117/1-01-20-07
Dubrovnik, 27. svibnja 2020.

Zupan
Nikola Dobroslavi¢, prof., v.r.
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Izdaje: DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA
"SluZbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije"

GLAVNI | ODGOVORNI UREDNIK: vis$i savjetnik u Upravnom odjelu
za poslove Zupana i Zupanijske skupstine Arian Custovié, dipl.iur.
Oglasi se primaju u administraciji lista, Gunduli¢eva poljana 1, telefon 351-412
Sluzbeni glasnik objavljuje se i na WEB stranici: www.dnz.hr
e-mail: arian.custovic@dubrovnik-neretva.hr

820



