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217
Na temelju ~lanka 119. Zakona o odgoju i

obrazovanju u osnovnoj i srednjoj {koli (Narodne
novine, broj 87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11.,
5/12., 16/12., 86/12., 162/12. i 94/13.) i ~lanka 37.
stavak 1. alineja 12. Statuta Dubrova~ko-nere-
tvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije, broj 7/09., 10/10. i 3/13.),
@upan Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije donio je

ODLUKU
o razrje{enju i imenovanju ~lana [kolskog

odbora Ekonomske i trgova~ke {kole

I.
Razrje{uje se du‘nosti Mato Frankovi}, ~lan

[kolskog odbora Ekonomske i trgova~ke {kole iz
Dubrovnika, kao predstavnik osniva~a, imenovan
Odlukom o imenovanju ~lanova [kolskog odbora
Ekonomske i trgova~ke {kole (Slu‘beni glasnik
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj 3/13.).

II.
U [kolski odbor Ekonomske i trgova~ke {kole

iz Dubrovnika, kao predstavnik osniva~a, imenuje
se Martina Skopljakovi}.

III.
Ova Odluka stupa na snagu danom dono-

{enja, a objavit }e se Slu‘benom glasniku Dubro-
va~ko-neretvanske ‘upanije.

KLASA: 602-03/13-01/04
URBROJ: 2117/1-01-16-28
Dubrovnik, 3. listopada 2016.

@upan
Nikola Dobroslavi}, prof, v.r.

218
Na temelju ~lanka 43. Statuta Dubrova~ko-

neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik Dubrova-
~ko-neretvanske ‘upanije, broj 7/09., 10/10. i
3/13.) i ~lanka 15. Odluke o stipendiranju daro-
vitih u~enika i studenata (Slu‘beni glasnik Dubro-
va~ko-neretvanske ‘upanije, broj 12/09. i 12/13.),
@upan Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije donio je

RJE[ENJE
o izmjeni Rje{enja o imenovanju ~lanova

Povjerenstva za dodjelu stipendija darovitim
u~enicima i studentima

I.
Razrje{uje se du‘nosti Marija Vu~kovi},

predsjednica Povjerenstva za dodjelu stipendija
darovitim u~enicima i studentima, imenovana
Rje{enjem o imenovanju ~lanova Povjerenstva za
dodjelu stipendija darovitim u~enicima i stu-
dentima (Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije, broj 10/13.).

II.
U Povjerenstvo za dodjelu stipendija darovitim

u~enicima i studentima, kao predsjednica Povje-
renstva, imenuje se Marijeta Hladilo.

III.
Ovo Rje{enje stupa na snagu danom dono-

{enja, a objavit }e se u Slu‘benom glasniku Du-
brova~ko-neretvanske ‘upanije.

KLASA: 602-01/15-01/14
URBROJ: 2117/1-01-16-141
Dubrovnik, 18. listopada 2016.

@upan
Nikola Dobroslavi}, prof, v.r.

219
Na temelju ~lanka 43. Statuta Dubrova-

~ko-neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik Dubro-
va~ko-neretvanske ‘upanije, broj 7/09., 10/10. i
3/13.) i ~lanka 15. Odluke o stipendiranju daro-
vitih u~enika i studenata (Slu‘beni glasnik Dubro-
va~ko-neretvanske ‘upanije, broj 12/09. i 12/13.),
@upan Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije donio je

RJE[ENJE
o izmjeni Rje{enja o imenovanju ~lanova

Povjerenstva za dodjelu stipendija u~enicima i
studentima koji se obrazuju za deficitarna

zanimanja

I.
Razrje{uje se du‘nosti Marija Vu~kovi},

predsjednica Povjerenstva za dodjelu stipendija
u~enicima i studentima koji se obrazuju za
deficitarna zanimanja, imenovana Rje{enjem o
imenovanju ~lanova Povjerenstva za dodjelu
stipendija u~enicima i studentima koji se obrazuju
za deficitarna zanimanja (Slu‘beni glasnik Dubro-
va~ko-neretvanske ‘upanije, broj 10/13.).

II.
U Povjerenstvo za dodjelu stipendija u~eni-

cima i studentima koji se obrazuju za deficitarna
zanimanja, kao predsjednica Povjerenstva, imenuje
se Marijeta Hladilo.
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III.
Ovo Rje{enje stupa na snagu danom dono-

{enja, a objavit }e se u Slu‘benom glasniku Du-
brova~ko-neretvanske ‘upanije.

KLASA: 602-01/15-01/15
URBROJ: 2117/1-01-16-55
Dubrovnik, 18. listopada 2016.

@upan
Nikola Dobroslavi}, v.r.

220
Na temelju ~lanka 4. stavka 3. Zakona o

slu‘benicima i namje{tenicima u lokalnoj i
podru~noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 86/08. i 61/11.), ~lanka 16. stavka 3.
Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik Dubrova-
~ko-neretvanske ‘upanije, broj 12/13., 14/13.,
4/16.), na prijedlog pro~elnika upravnih tijela
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, te nakon
savjetovanja sa sindikatom, @upan Dubrova~ko-ne-
retvanske ‘upanije donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnih tijela
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije

I. OP]E ODREDBE

^lanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela

Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ure|uje se unutarnje ustrojstvo
upravnih tijela, nazivi i opis poslova radnih
mjesta, stru~ni i drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta, broj izvr{itelja i druga pitanja od
zna~aja za rad upravnih tijela Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije (u daljnjem tekstu: upravna
tijela).

^lanak 2.
Upravna tijela obavljaju upravne, stru~ne i

druge poslove odre|ene 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. i
137/15.), Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj 12/13.,
14/13., 4/16.) i drugim propisima.

^lanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za

osobe u mu{kom rodu, uporabljeni su neutralno
i odnose se na mu{ke i ‘enske osobe. U
rje{enjima u kojima se odlu~uje o pravima,
obvezama i odgovornostima slu‘benika i namje-
{tenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim
natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu
koji odgovara spolu slu‘benika, odnosno
namje{tenika raspore|enog na radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

^lanak 4.
Unutarnje ustrojstvo upravnih tijela ure|uje se

ovisno o njihovu djelokrugu i nadle‘nosti
utvr|enoj zakonom, Statutom, odlukama i drugim
propisima i aktima. U okviru djelokruga i
nadle‘nosti unutarnje ustrojstvo upravnih tijela
ure|uje se prema vrsti, srodnosti i opsegu i
me|usobnoj povezanosti upravnih, stru~nih i
drugih poslova iz samoupravnog djelokruga
@upanije, te povjerenih poslova dr‘avne uprave
koji se u njima obavljaju, vode}i ra~una o
potrebnom broju izvr{itelja za njihovo obavljanje.

^lanak 5.
Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela Dubro-

va~ko-neretvanske ‘upanije, za obavljanje poslova
iz djelokruga @upanije ustrojena su upravna
tijela, kao posebne ustrojstvene jedinice i to:

1. Upravni odjel za poslove @upana i
@upanijske skup{tine

2. Slu‘ba za zajedni~ke poslove 
3. Upravni odjel za  obrazovanje, kulturu,

znanost i {port
4. Upravni odjel za zdravstvo i socijalnu skrb
5. Upravni odjel za me|ugeneracijsku

solidarnost, branitelje i obitelj
6. Upravni odjel za turizam, pomorstvo,

poduzetni{tvo i energetiku
7. Upravni odjel za prostorno ure|enje i

gradnju
8. Upravni odjel za za{titu okoli{a i prirode
9. Upravni odjel za ruralni razvoj i

poljoprivredu
10. Upravni odjel za komunalne poslove,

promet i veze
11. Upravni odjel za financije.

U Slu‘bi za zajedni~ke poslove za obavljanje
manjih, posebnih poslova iz djelokruga Slu‘be,
ustrojava se Pododjeljak za uredsko poslovanje.

Pododjeljak  za uredsko poslovanje obavlja
op}e, administrativne poslove za potrebe upravnih
tijela @upanije, a posebno poslove primitka,
otvaranja i pregleda pismena i drugih po{iljki,
poslove vo|enja propisanih upisnika, poslove
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dostave pismena u rad upravnim tijelima,
otpreme akata, ~uvanja, izlu~ivanja i predaje
nadle‘nom arhivu ili drugom nadle‘nom tijelu,
poslove izdavanja i dostavljanja na uvid pojedinih
akata, izdavanja ovjerovljenih prijepisa i preslika
akata iz pismohrane, poslove  u svezi izrade
pe~ata i ‘igova s grbom Republike Hrvatske, te
{tambilja, vo|enje evidencije o njihovoj uporabi,
poslovi u svezi utvr|ivanja sadr‘aja natpisnih
plo~a i zaglavlja akata.

III. UPRAVLJANJE U SLU@BI 

^lanak 6.
Upravnim tijelima upravljaju pro~elnici. Unuta-

rnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.
Pro~elnik odnosno voditelj organizira i uskla|uje
rad upravnog tijela, odnosno unutarnje ustro-
jstvene jedinice.

Za zakonitost i u~inkovitost rada upravnog
tijela pro~elnik odgovara @upanu.

Odgovornost pro~elnika uklju~uje najvi{u mate-
rijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja. Za zakonitost i u~inkovitost
rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgo-
vara nadre|enom voditelju unutarnje ustrojstvene
jedinice vi{e razine, odnosno pro~elniku upravnog
tijela.

U slu~aju upra‘njenosti radnog mjesta vodi-
telja unutarnje ustrojstvene jedinice ili odsutnosti
voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unuta-
rnjom ustrojstvenom jedinicom izravno upravlja
pro~elnik upravnog tijela, odnosno nadre|eni
voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice vi{e razine.
U slu~aju du‘e odsutnosti voditelja unutarnje
ustrojstvene jedinice, njegove poslove mo‘e
obavljati slu‘benik istog upravnog tijela kojeg za
to pisano ovlasti nadre|eni pro~elnik upravnog
tijela.

^lanak 7.
Slu‘benici i namje{tenici du‘ni su svoje po-

slove obavljati sukladno zakonu i drugim pro-
pisima, op}im aktima Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije, pravilima struke i uputama pro~elnika
upravnog tijela, voditelja unutarnje ustrojstvene
jedinice i drugih nadre|enih slu‘benika.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

^lanak 8.
U upravnim tijelima i slu‘bama se, polaze}i

od njihova djelokruga i nadle‘nosti, organizira i
planira obavljanje poslova. Godi{nji plan rada
sadr‘i op}i prikaz poslova u odnosnoj godini, a
posebice potrebu izrade nacrta propisa, nepo-
sredne provedbe zakona i drugih propisa, te
pra}enja stanja iz djelokruga upravnoga tijela.

Godi{nji plan rada utvr|uje @upan na prije-
dlog rukovoditelja upravnih tijela.

Prijedlog godi{njega plana rada utvr|uje se
najkasnije 20 dana prije isteka roka za podno-
{enje zahtjeva za osiguranje sredstava za idu}u
prora~unsku godinu, a donosi se najkasnije do
kraja teku}e godine za idu}u godinu.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA 

^lanak 9.
Slu‘benik i namje{tenik mo‘e biti raspore|en

na upra‘njeno radno mjesto ako ispunjava op}e
uvjete za prijam u slu‘bu propisane zakonom te
posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru~noj (regiona-
lnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 74/10. i
125/14., u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
slu‘benika je polo‘en dr‘avni stru~ni ispit. Osoba
bez polo‘enog dr‘avnog stru~nog ispita mo‘e biti
raspore|ena pod predpostavkama propisanima za-
konom.

Obveza probnog rada utvr|uje se u skladu sa
zakonom.

^lanak 10.
Raspored na radno mjesto provodi se u

skladu sa zakonom. Javni natje~aj za popunu
radnog mjesta na neodre|eno vrijeme raspisuje
pro~elnik sukladno planu prijama u slu‘bu uz
prethodnu suglasnost @upana. Oglas za popunu
radnog mjesta na odre|eno vrijeme raspisuje
pro~elnik uz prethodnu suglasnost @upana.

Odluka o raspisivanju javnog natje~aja
odnosno oglasa obvezno se dostavlja u upravno
tijelo nadle‘no za kadrovske poslove, koje obavlja
stru~ne i administrativne poslove za potrebe
upravnih tijela.

Uz odluku iz stavka 2. ovog ~lanka, pro~elnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju
povjerenstva za provedbu natje~aja odnosno
oglasa, sadr‘aj pisanog testiranja i podru~je
provjere kandidata, pravne i druge izvore za
pripremanje kandidata za tu provjeru.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

^lanak 11.
Sastavni dio ovog Pravilnika ~ini Siste-

matizacija radnih mjesta u upravnim tijelima, koja
sadr‘ava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta
i broj izvr{itelja na pojedinom radnom mjestu, te
posebne uvjete za raspored na radna mjesta.

Opis radnog mjesta sadr‘i elemente propisane
Uredbom.
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^lanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog

radnog mjesta sistematizirano vi{e izvr{itelja,
pro~elnik upravnog tijela, voditelj ustrojstvene
jedinice, odnosno drugi nadre|eni slu‘benik
raspore|uje obavljanje poslova radnog mjesta
me|u slu‘benicima ili namje{tenicima raspore-
|enim na to radno mjesto, uzev{i u obzir
trenutne potrebe i prioritete slu‘be. 

VII. VO\ENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJE[AVANJE U UPRAVNIM STVARIMA 

^lanak 13.
U upravnom postupku postupa slu‘benik u

opisu poslova kojeg je vo|enje tog postupka ili
rje{avanje u upravnim stvarima. Slu‘benik ovla-
{ten za rje{avanje u upravnim stvarima ovla{ten
je i za vo|enje postupka koji prethodi rje{avanju
upravne stvari. Kada je slu‘benik u opisu poslova
kojeg je vo|enje upravnog postupka ili rje{avanje
o upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vo|enje postupka,
odnosno rje{avanje upravne stvari nadle‘an je
pro~elnik upravnog tijela. Ako nadle‘nost za
rje{avanje pojedine stvari nije odre|ena zakonom,
drugim propisom niti ovim Pravilnikom, za
rje{avanje upravne stvari nadle‘an je pro~elnik
upravnog tijela.

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA 

^lanak 14.
Raspored radnog vremena i termine rada sa

strankama te druga srodna pitanja odre|uju se
posebnom odlukom @upana.

IX. LAKE POVREDE SLU@BENE DU@NOSTI 

^lanak 15.
Osim lakih povreda slu‘bene du‘nosti pro-

pisanih zakonom, lake povrede slu‘bene du‘nosti
su:

- neizvr{avanje naputaka za rad koje propi{e
~elnik tijela i nadre|eni slu‘benik;

- nedoli~no pona{anje i nekorektan odnos
prema ~elniku i drugim nadre|enim
slu‘benicima;

- odbijanje pru‘anja stru~ne pomo}i
nadre|enog slu‘benika drugima, posebno
novoprimljenim slu‘benicima;

- svako postupanje slu‘benika koje je u
suprotnosti s Eti~kim kodeksom Slu‘benika
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije;

- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

- evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka
s posla za druge slu‘benike i namje{tenike;

- ka{njenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu du‘i od 5
radnih sati.

X. PRIJELAZNE I ZAVR[NE ODREDBE 

^lanak 16.
Slu‘benici i namje{tenici zate~eni u slu‘bi,

odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima
na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, biti
}e raspore|eni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilniku, u rokovima i na na~in propisan zako-
nom.

Slu‘benicima i namje{tenicima rje{enjem o
rasporedu biti }e utvr|ene obveze sadr‘ane u
rje{enjima o rasporedu va‘e}ima na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

^lanak 17.
Slu‘benici odnosno namje{tenici koji se ne

budu mogli rasporediti u upravna tijela jer nema
slobodnih radnih mjesta za koje ispunjavaju
stru~ne i druge uvjete za raspored stavit }e se
na raspolaganje.

Tijek i du‘ina roka raspolaganja utvr|eni su
op}im propisima o radu koji se odnose na tijek
i du‘inu otkaznog roka.

^lanak 18.
Istekom roka raspolaganja slu‘benik odnosno

namje{tenik ostvaruje pravo na otpremninu u
iznosu utvr|enom Kolektivnim ugovorom za zapo-
slene u upravnim tijelima Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije.

^lanak 19.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika

prestaje va‘iti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije
(Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upa-
nije, broj 15/13., 1/14., 2/14., 4/15., 7/15., 6/16.).

^lanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od

dana na oglasnoj plo~i Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije, a objavit }e se u Slu‘benom glasniku
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije.

KLASA: 023-05/16-02/02
URBROJ: 2117/1-01-16-6
U Dubrovniku, 7. listopada 2016.

@upan
Nikola Dobroslavi}, prof., v.r.
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SISTEMATIZACIJA 

RADNIH MJESTA U UPRAVNIM TIJELIMA 
DUBROVA�KO-NERETVANSKE ŽUPANIJE 

 
UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE ŽUPANA I 

ŽUPANIJSKE SKUPŠTINE 
�

1. PRO�ELNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I.        Glavni rukovoditelj – 1. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Organizira i upravlja radom Upravnog odjela za poslove Župana i Županijske skupštine. 40%
Odgovara za pravodobno, u�inkovito i kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga 
Upravnog odjela. 20% 

Izra�uje program i plan rada i podnosi pisana izvješ�a o radu. 5% 
Predlaže nacrt prijedloga prora�una Županije i ostalih akata iz oblasti Upravnog odjela. 5% 
Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u�inkovitost i za ekonomi�no raspolaganje prora�unskim 
sredstvima. 10% 

Pruža stru�nu pomo� gra�anima i pravnim osobama u pitanjima iz nadležnosti 
Upravnog odjela za poslove Župana i Županijske skupštine. 10% 

Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Župana. 10% 
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva 
na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne 
za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju�uje planiranje, vo�enje i 
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje 
strateških zada�a.

 
SAMOSTALNOST U RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu i odlu�ivanju o najsloženijim 
stru�nim pitanjima, ograni�enu samo op�im smjernicama vezanima uz utvr�enu politiku 
upravnog tijela. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za 
zakonitost rada i postupanja, uklju�uju�i široku nadzornu i upravlja�ku odgovornost. 
Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u�inak na odre�ivanje 
politike i njenu provedbu 

�

2. POMO�NIK PRO�ELNIKA 

broj izvršitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu 

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I.         Viši rukovoditelj – 2. 
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Opis poslova radnog mjesta 
 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Obavlja poslove koji obuhva�aju rješavanje u najsloženijim upravnim stvarima. 20%
Prati stanje u odre�enim upravnim podru�jima, osobito u pogledu izvršavanja zakona i drugih 
propisa, uvjeta za izvršavanje zakona i drugih propisa, predlaganje potrebnih mjera. 20% 

Obavlja složenije poslove upravnog nadzora. 
10% 

Obavlja stru�nu obradu sustavnih i drugih pitanja i problema od zna�aja za upravna tijela 
Županije. 20% 
Obavlja kontrolu nacrta odluka ugovora i drugih akata koje donosi Župan. 10% 
Samostalno provodi postupak i izra�uje prijedloge rješenja iz radnih odnosa u drugom stupnju i 
obveznih prekršajnih naloga. 10% 

Prati stanje sudskih predmeta i i koordinira rad punomo�nika za zastupanje 
Županije. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne 
za uspješno upravljanje upravnim tijelom položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju 
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena povremenim 

nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�

3. POMO�NIK PRO�ELNIKA 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I.          Viši rukovoditelj – 2. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja poslove koji obuhva�aju rješavanje u najsloženijim upravnim stvarima. 20% 
Prati stanja u odre�enim upravnim podru�jima, osobito u pogledu izvršavanja zakona i drugih 
propisa, uvjeta za izvršavanje zakona i drugih propisa, predlaganje potrebnih mjera. 30% 

Obavlja poslove vezane uz rad i obveza Županijske skupštine. 30% 

Ure�uje Službeni glasnik Dubrova�ko - neretvanske županije. 20% 
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne 
za uspješno upravljanje upravnim tijelom položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju 
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena povremenim 

nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�

4. VIŠI SAVJETNIK  
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Viši savjetnik – 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prati stanje iz podru�ja europskih integracija. Obavlja poslove vezane uz koordinaciju i 
pripremu projekata sukladno standardima Europske unije. 15% 

Vodi projekte vezane uz korištenje predpristupnih fondova i drugih fondova Europske 
unije. 50 % 
Sura�uje s državnim tijelima, ustanovama i udrugama. 

5% 
Izra�uje prijedloge odluka i akata iz podru�ja europskih integracija,civilne zaštite, zaštite 
od požara, zaštite na radu. Predlaže mjere za unaprje�enje sustava civilne zaštite. 20% 

Sudjeluje u organizaciji razli�itih stru�nih skupova. 5%
Obavlja druge poslove po nalogu pro�elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske struke, najmanje �etiri godine radnog iskustva 
na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove 
pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 
ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i 
programa i vo�enje projekata. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje povremeni nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 
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STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju�eg 
podru�ja. 

�

5. SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

II. Savjetnik – 5. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Stru�no obra�uje pitanja iz nadležnosti Upravnog odjela za poslove Župana i Županijske 
skupštine. 60% 

Izra�uje nacrte akata i druge stru�ne materijale. 20% 

Izra�uje prijedloge zaklju�aka za Županijske skupštine. 10% 

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu predsjednika Županijske skupštine i 
pro�elnika Upravnog odjela za poslove Župana i Županijske skupštine. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, 
rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor 
rukovode�eg službenika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute rukovode�eg 

službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

6. SAVJETNIK ZA ME�UNARODNU SURADNJU 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

II. Savjetnik – 5. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
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Prou�ava i stru�no obra�uje pitanja iz nadležnosti Upravnog odjela za poslove Župana i 
Županijske skupštine koji se odnose na me�unarodnu suradnju. 60% 

Obavlja stru�ne poslove me�unarodne suradnje, poslove prijevoda, prevo�enja na susretima i 
primanjima. 20% 

Sudjeluje u poslovima odnosa s javnoš�u. 20% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske, politološke ili novinarske struke, najmanje tri 
godine radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, 
rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor 
rukovode�eg službenika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute rukovode�eg  

službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

7. SAVJETNIK ZA PROTOKOL I ODNOSE S JAVNOŠ�U 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

II. Savjetnik - 5. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje pitanja iz nadležnosti Upravnog odjela za poslove Župana i 
Županijske skupštine koji se odnose na protokol i odnose s javnosti. 10% 

Organizira protokolarna primanja i koordinira protokolarne obveze dužnosnika Županije. 60% 

Ure�uje web stranicu Županije.  30% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist politološke ili pravne struke, najmanje tri godine radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, 
rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor 
rukovode�eg službenika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute rukovode�eg 

službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 
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STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

8. VIŠI STRU�NI SURADNIK ZA MEDIJE I ODNOSE S JAVNOSTI 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

II. Viši stru�ni suradnik - 6. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje pitanja odnosa s medijima i javnoš�u. 20% 
Stru�no obra�uje informacije o djelovanju dužnosnika i tijela Županije. 5% 

Priprema priop�enja i prezentacije aktivnosti županijskih tijela u medijima. 10% 

Sudjeluje u pripremi materijala za ure�ivanje web stranice Županije. 15% 

Odgovara na pitanja novinara. 30% 

Obra�uje informacije iz medija. 10% 

Sudjeluje u organizaciji tiskovnih konferencija. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist javnih medija, najmanje jedna godina radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti posla koji uklju�uje stalne složenije upravne i stru�ne poslove 
unutar upravnog tijela. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu prikupljanja 
ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

�

9. VIŠI REFERENT 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

III. Viši referent - 9. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
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Poslovi u svezi sa stru�nim i tehni�kim pripremama Županijske skupštine kao i izrada zapisnika i  
akata. 
 

30% 

Stru�na i tehni�ka pomo� vije�nicima Županijske skupštine i njihovim klubovima, te obra�un 
putnih troškova za iste. 25% 

Izrada putnih naloga, kao i evidencije nazo�nosti djelatnika UO za poslove Župana i Županijske 
skupštine, te izrada zapisnika s kolegija Župana. 30% 

Provodi postupak i izra�uje nacrte odgovaraju�ih akata u jednostavnijim neupravnim 
postupcima. 15% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Sveu�ilišni ili stru�ni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje izri�ito odre�ene poslove koji zahtijevaju 
primjenu jednostavnijih i precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih 
tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje redovan nadzor nadre�enog službenika te njegove 

upute za rješavanje relativno složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutr nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

10. STRU�NI SURADNIK – POSLOVNI TAJNIK ŽUPANA 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

III. Stru�ni suradnik – 8. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja poslove dogovaranja i organizacije sastanaka i drugih obveza Župana te obavlja i 
koordinira uredske poslove za potrebe Župana i upravnog tijela u odnosu na stranke, poslovne 
partnere, službenike te nadležne državne institucije. 

30% 

Sa Županom dogovara dnevni raspored poslova. Sastavlja poslovni rokovnik i uskla�uje termine 
prijema stranaka i održavanja sastanaka. 

20% 

Priprema stru�ne podloge za sastanke na kojima vodi bilješke bitne za raspored izvršenje daljnjih 
obveza u nadležnim tijelima.

5% 

Sudjeluje u organizaciji protokolarnih obveza Župana. 5%
Vodi pismenu i usmenu komunikaciju za potrebe upravnog tijela i prema danim uputama 
organizira pravodobnu pripremu poslovnih dopisa i obavlja otpremu istih.

5% 

Vodi ra�una o komunikaciji Župana s upravnim tijelima i stru�nim službama u cilju pravodobnog 
izvršavanja njihovih upravnih i stru�nih poslova.

5% 

Vodi urudžbeni zapisnik povjerljivih akata, otpreme i �uvanja akata prema stupnjevima tajnosti.  5% 

Obavlja poslove prijepisa i druge potrebne uredske poslove. 5% 
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Župana i pro�elnika Upravnog odjela za 
poslove Župana i Županijske skupštine. 

20% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

27. listopada 2016. SLU@BENI GLASNIK DUBROVA^KO-NERETVANSKE @UPANIJE Broj 11

1300



 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Sveu�ilišni ili stru�ni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje tri godine radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje manje složene poslove s ograni�enim brojem 
me�usobno povezanih razli�itih zada�a u �ijem rješavanju se primjenjuje ograni�en 
broj propisanih postupaka, utvr�enih metoda rada ili stru�nih tehnika. 

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

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

11. VOZA� 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

IV. Namještenik II. podkategorije 1. 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Upravlja vozilima za potrebe Župana po nalogu Župana i pro�elnika Upravnog odjela za 
poslove Župana i Županijske skupštine. 70% 

Provodi postupak registracije i tehni�kih pregleda vozila u vlasništvu Županije. 10% 

Prati potrošnju goriva, o �emu priprema mjese�na izvješ�a. 10% 

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Župana i Županijske skupštine. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Srednja stru�na sprema prometnog smjera/kv voza�, najmanje pet godina radnog iskustva 
na odgovaraju�im poslovima, položen voza�ki ispit B kategorije. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje obavljanje pomo�no-tehni�kih poslova koji 
zahtijevaju primjenu znanja i vještina tehni�kih, industrijskih, obrtni�kih i drugih 
struka. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

 

SLUŽBA ZA ZAJEDNI�KE POSLOVE 
�

12. PRO�ELNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I.       Glavni rukovoditelj – 1. 
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Opis poslova radnog mjesta 
 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Predstavlja Službu i upravlja njenim radom, raspore�uje poslove i daje upute službenicima i 
namještenicima raspore�enim u Službi u okviru organiziranja, usmjeravanja i uskla�ivanja 
poslova iz djelokruga Službe. 40% 

Predlaže donošenje odluka iz djelokruga Službe.�Osigurava uvjete za izvršavanje poslova i 
zadataka iz djelokruga službe.�Nadzire i prati obavljanje poslova.�Uskla�uje rad unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica.�Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova iz djelokruga 
Službe. 

40% 

Brine o stru�nom osposobljavanju i usavršavanju službenika i namještenika. 10% 
Prema službenicima i namještenicima poduzima mjere utvr�ene zakonom i pod zakonskim 
propisom u slu�aju povrede službene dužnosti. 5% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, odlukama i drugim op�im aktima kao i poslove po 
nalogu Župana. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist  pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine 
potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju�uje planiranje, vo�enje i 
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje 
strateških zada�a.

 
SAMOSTALNOST U RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu i odlu�ivanju o najsloženijim 
stru�nim pitanjima, ograni�enu samo op�im smjernicama vezanima uz utvr�enu politiku 
upravnog tijela. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za 
zakonitost rada i postupanja, uklju�uju�i široku nadzornu i upravlja�ku odgovornost, najviši 
stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u�inak na odre�ivanje politike i 
njenu provedbu. 

�

13. ZAMJENIK PRO�ELNIKA 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I.          Viši rukovoditelj – 2. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Zamjenjuje pro�elnika u slu�aju njegova izbivanja ili sprije�enosti . 

10% 

Prati i prou�ava propise iz podru�ja javne nabave. 
15% 

Samostalno provodi najsloženije stru�ne i upravne poslove u postupcima javne nabave 
za potrebe tijela Županije i ustanova kojima je Županija osniva�, odnosno suosniva�. 40% 

Predlaže potrebne mjere za unapre�enje nabave roba, usluga i radova kao i akte u svezi javne 
nabave. Izra�uje planove nabave za potrebe Županije. 25% 

Obavlja druge poslove koje mu povjeri pro�elnik. 
10% 

27. listopada 2016. SLU@BENI GLASNIK DUBROVA^KO-NERETVANSKE @UPANIJE Broj 11

1302



Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje 5 godina radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske 
vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, završen specijaliziran program 
izobrazbe u podru�ju javne nabave, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju 
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena povremenim 

nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�

14. POMO�NIK PRO�ELNIKA ZA INFORMATIKU 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I.          Viši rukovoditelj – 2. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Posebno organizira, vodi i koordinira aktivnosti na podru�ju informatike. 

30% 

Bavi se sustavnim rješenjem informati�kog sustava. 
30% 

Obavlja poslove izrade, zamjene, nabave i održavanja informati�kog sustava. 
20% 

Prati dostignu�a u podru�ju informatike i ra�unarstva te ih po potrebi implementira u sustav. 10% 

Obavlja i druge poslove koje mu odredi pro�elnik. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist iz podru�ja tehni�kih znanosti, najmanje 5 godina radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske 
vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju 
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena povremenim 

nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 
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15. VIŠI SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Viši savjetnik – 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Vodi upravni postupak i obavlja najsloženije pravne poslove u svezi s radnim odnosima, 
izra�uje rješenja iz domene radnih odnosa za sve službenike i namještenike. 30% 

Savjetuje pro�elnika, a po potrebi i ostale pro�elnike u svezi ostvarivanja prava iz službeni�kog 
zakonodavstva, kao i prava i obveza temeljem Zakona o radu, kao i ostalih zakona i pod 
zakonskih akata koji se odnose na radno pravni status službenika i namještenika. Prati propise 
iz domene radnih odnosa. 

25% 

Obavlja imovinsko pravne poslove koji se odnose na vo�enje evidencije o imovini u 
vlasništvu Županije. Priprema prijedloge akata iz imovinsko – pravnog podru�ja te 
predlaže mjere za upravljanje imovinom. 

20% 

Prou�ava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju koja se odnosi na poslove radnog 
mjesta. 10% 

Obavlja i ostale složene poslove po nalogu pro�elnika, a koji proizlaze iz opisa poslova radnog 
mjesta. 15% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist pravne struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove 
pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 
ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i 
programa i vo�enje projekata. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje povremeni nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju�eg 
podru�ja. 

�

16. VIŠI STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši stru�ni suradnik – 6. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje složena pitanja i probleme vezane uz upravljanje i raspolaganje 
nekretninama u vlasništvu Županije.�Vodi evidenciju nekretnina koje koristi Županija. 20% 
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Provjerava glavne projekte, tehni�ke specifikacije, troškovnike i nacrte. 15% 
Izra�uje i prati operativne planove izvo�enja radova, pomaže pri koordinaciji svih 
sudionika u projektu, komunikaciji s izvo�a�em radova,nadzorom, korisnicima projekta, 
pregledava privremene obra�unske situacije, okon�ani obra�un izvoditelja i nadzora te 
sudjeluje u izradi dodataka (aneksa) ugovora.�Sudjeluje u tehni�kom pregledu i 
primopredaji gra�evine investitoru i korisniku. 

35% 

Sudjeluje u pripremi prijedloga odluka i drugih provedbenih dokumenata kao i dokumentacije 
za pripremu postupka javne nabave i provodi postupke nabave. 20% 

Sudjeluje u izradi izvješ�a o radu službe.�Obavlja i druge poslove po nalogu pro�elnika. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist prava, gra�evine ili arhitekture, najmanje 1 godina radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje stalne složenije upravne i stru�ne poslove 
unutar upravnog tijela. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikacije unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu 
prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

�

17. STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Stru�ni suradnik – 8. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Provodi upravni postupak i izra�uje nacrte rješenja u jednostavnijim upravnim stvarima.�
Izra�uje prijedloge jednostavnijih rješenja o radno pravnom statusu službenika i namještenika. 25% 

Prati stanje i kretanje službenika i namještenika u upravnim tijelima Županije i vodi propisane 
o�evidnike i druge evidencije o službenicima i namještenicima te izra�uje statisti�ke podatke 
o zaposlenicima. 

20% 

Prati pravnu regulativu iz oblasti rada, zapošljavanja, mirovinskog, invalidskog i 
zdravstvenog osiguranja.�Poduzima sve administrativne radnje za ostvarivanje prava 
službenika i namještenika 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 �injenicama 
o kojima se vodi službena evidencija. 

20% 

Priprema dokumentaciju vezano za provedbu mjera zavoda za zapošljavanje, obavlja 
poslove vezano za objavljivanje natje�aja, oglasa i javnih poziva.�Prati rokove i izra�uje 
prijave za polaganje državnog stru�nog ispita. 

25% 

Obavlja i druge poslove iz nadležnosti upravnog odjela po nalogu pro�elnika. 10% 
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Sveu�ilišni ili stru�ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje 3 godine radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje manje složene poslove s ograni�enim brojem 
me�usobno poveznih razli�itih zada�a u �ijem rješavanju se primjenjuje ograni�eni 
broj propisanih postupaka, utvr�enih metoda rada ili stru�nih tehnika. 

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

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi te pravilnu primjenu postupak i metoda rada i stru�nih tehnika. 

�

18. DOMA�ICA 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. Namještenici II. potkategorije 1. 12. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Poslužuje napitke i pi�a. 20% 
Pere posu�e i opremu te obavlja posluživanje. 30% 
Pomaže pri pripremi prijema u objektu uz kojem se održavaju sjednice ili služi 
protokolarnoj svrsi . 30% 

Obavlja druge poslove po nalogu pro�elnika. 20%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Srednja stru�na sprema. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje obavljanje pomo�no – tehni�kih poslova koji 
zahtijevaju primjenu znanja i vještina tehni�kih, industrijskih, obrtni�kih i drugih 
struka. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

19. �ISTA�ICA 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. Namještenici II. potkategorije 2. 13. 
Opis poslova radnog mjesta 
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OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja poslove �iš�enja i pospremanja uredskog i drugog prostora, namještaja, opreme i 
inventara. 80% 

Provjetrava unutarnje prostorije županijske uprave, po završetku radnog vremena provjerava 
cijeli poslovni prostor (zatvara prozore, gasi svjetla, zaklju�ava vrata). 10% 

Obavlja i druge poslove po nalogu pro�elnika. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Niža stru�na sprema ili osnovna škola. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje jednostavne i standardizirane pomo�no – 
tehni�ke poslove. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

20. VODITELJ PODODJELJKA ZA UREDSKO POSLOVANJE 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. Rukovoditelj 3. 10. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Organizira i koordinira obavljanje poslova pododjeljka.�Daje upute za obavljanje poslova. 

40% 
Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova iz nadležnosti pododjeljka. 

25% 
Obavlja najsloženije poslove iz nadležnosti pododjeljka. 

25% 
Obavlja i druge poslove po nalogu pro�elnika. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Srednja stru�na sprema upravne, turisti�ke struke, najmanje �etiri godine radnog iskustva 
na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje organizaciju obavljanja poslova, potporu 
službenicima u rješavanju složenih zada�a i obavljanje najsloženijih poslova unutarnje 
ustrojstvene jedinice. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena �eš�im 

nadzorom i pomo�i. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela s nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene 
informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te višu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i 
metoda rada u odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�
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21. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja administrativne poslove, a osobito poslove primanja, izdavanja pismena, njihova 
evidentiranja, otpremanja, poslove izru�ivanja i arhiviranja spisa, vo�enja propisanih 
upisnika. 

80% 

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododjeljka i pro�elnika. 20% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Srednja stru�na sprema upravne, turisti�ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva 
na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji 
zahtijevaju primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje stalni nadzor i upute nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ 
KOMUNIKACIJE  SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

22. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja administrativne poslove, a osobito poslove evidentiranja pošte i razvrstavanja akata 
upravnim tijelima putem interne dostavne knjige. 50% 

Adresira, kuvertira i registrira poštu koja izlazi iz Pisarnice. 40% 
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododjeljka i pro�elnika. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Srednja stru�na sprema ekonomske, upravne ili trgova�ke struke, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji 
zahtijevaju primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 
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SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje stalni nadzor i upute nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

23. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja administrativne poslove, a osobito poslove evidentiranja pošte i dostave akata 
upravnim tijelima putem interne dostavne knjige. 50% 

Adresira, kuvertira i registrira poštu koja izlazi iz Pisarnice, poduzima mjere za otklanjanje 
manjih kvarova uredske opreme. 40% 

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododjeljka i pro�elnika. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Srednja stru�na sprema ekonomske, upravne, brodostrojarske struke, najmanje 1 godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji 
zahtijevaju primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje stalni nadzor i upute nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

24. REFERENT ZA PISMOHRANU 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 
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OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja prijem spisa dovršenih predmeta upravnog tijela, poslove njihova spremanja i 
sre�ivanja prema klasifikacijskim oznakama. 40% 

Obavlja poslove pismohrane, ostale pomo�no – tehni�ke poslove vezane uz primanje i 
evidentiranje gra�e pismohrane. 

35% 

Odgovoran je za �uvanje gra�e pismohrane te organizaciju predaje nadležnom državnom 
arhivu 

20% 

Obavlja i druge poslove po nalogu nadre�enog službenika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Srednja stru�na sprema upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, položen stru�ni ispit za rad u arhivskoj struci, položen državni 
stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji 
zahtijevaju primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje stalni nadzor i upute nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

25. POMO�NI RADNIK ZA UREDSKO POSLOVANJE 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA       PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

IV. Namještenici II. potkategorije 1 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja jednostavne i standardizirane pomo�no – tehni�ke poslove, poslove interne dostave, 
ostale pomo�ne poslove u pisarnici. 80% 

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro�elnika Službe i voditelja pododjeljka za uredsko 
poslovanje. 20% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Srednja stru�na sprema, položen voza�ki ispit B kategorije. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje obavljanje pomo�no – tehni�kih poslova koji 
zahtijevaju primjenu znanja i vještina tehni�kih, industrijskih, obrtni�kih i drugih 
struka. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te 
pravilnu primjenu pravila struke. 
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UPRAVNI ODJEL ZA OBRAZOVANJE, 
KULTURU, ZNANOST I ŠPORT 

 
�

26. PRO�ELNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I. Glavni rukovoditelj – 1. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Organizira i upravlja radom Upravnog odjela, odgovara za pravodobno, u�inkovito i 
kvalitetno obavljanje svih poslova Upravnog odjela te zakonito, svrhovito i ekonomi�no 
raspolaganje prora�unskih sredstava. 

40% 

Izra�uje program i plan rada, prijedlog prora�una te druge akte Upravnog odjela. 20% 
Prou�ava i stru�no obra�uje najsloženija pitanja iz podru�ja kapitalnih i me�unarodnih 
projekata te projekata iz oblasti obrazovanja, športa i kulture. 15% 

Pruža stru�nu pomo� gra�anima i pravnim osobama u pitanjima iz nadležnosti Upravnog odjela. 20% 
Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Župana. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske struke,  najmanje pet godina radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za 
uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju�uje planiranje, vo�enje i 
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje 
strateških zada�a.

 
SAMOSTALNOST U RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu i odlu�ivanju o najsloženijim 
stru�nim pitanjima, ograni�enu samo op�im smjernicama vezanima uz utvr�enu politiku 
upravnog tijela. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za 
zakonitost rada i postupanja, uklju�uju�i široku nadzornu i upravlja�ku odgovornost, najviši 
stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u�inak na odre�ivanje politike i 
njenu provedbu. 

�

27. POMO�NIK PRO�ELNIKA 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I.          Viši rukovoditelj – 2. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje najsloženija pitanja iz podru�ja obrazovanja. 30% 

Izra�uje elaborate, prijedloge zaklju�aka i druge stru�ne materijale. 10% 
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Predlaže plan kapitalnih ulaganja i investicijskog održavanja objekata i sustavno prati 
realizaciju. 

30% 

Koordinira izradu projektnih zadataka i sudjeluje u procesu postupka javne nabave. 20% 
Odgovoran je za bazu podataka i projektnu dokumentaciju. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist gra�evinske ili arhitektonske struke ili ekonomije,  najmanje 
pet godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i 
komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen 
državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju 
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena povremenim 

nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�

 28. VIŠI SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši savjetnik – 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja poslove stru�ne pripreme rada odjela te obavlja druge odgovaraju�e stru�ne, 
op�e i tehni�ke poslove na razini odjela. 10% 

Obavlja poslove pripreme akata i provodi postupak dodjele županijskih stipendija. 30% 
Obavlja poslove vezane za natjecanja. 20% 
Predlaže plan kapitalnih ulaganja i investicijskog održavanja objekata i sustavno prati 
realizaciju. 

30% 

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist ekonomije, najmanje �etiri godine radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove 
pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 
ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa 
i vo�enje projekata. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje povremeni nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 
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STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu 
pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju�eg 
podru�ja. 

�

29. VIŠI SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Viši savjetnik – 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje najsloženija pitanja iz podru�ja kapitalnih projekata. 25% 

Koordinira izradu projektnih zadataka, sudjeluje u procesu postupka javne nabave te 
prikupljanju podataka za realizaciju projekata iz me�unarodnih fondova.

20% 

Odgovoran je za bazu podataka i projektnu dokumentaciju. 20% 
Predlaže plan kapitalnih ulaganja i investicijskog održavanja objekata i sustavno prati 
realizaciju. 

30% 

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist gra�evinske ili arhitektonske struke, najmanje �etiri godine 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove 
pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 
ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa 
i vo�enje projekata. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje povremeni nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu 
pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju�eg 
podru�ja. 

�

30. SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Savjetnik – 5. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
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Prou�ava i stru�no obra�uje najsloženija pitanja iz podru�ja obrazovanja i športa. 30% 

Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga izvannastavnih aktivnosti škola. 20% 
Obavlja složenije stru�ne poslove vezane uz pripremu i provo�enje projekata i programa iz 
djelokruga Odjela. 

10% 

Obavlja poslove vezane uz pripremu akata za davanje suglasnosti školskim ustanovama po 
pojedinim pitanjima. 

30% 

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 10% 
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske struke ili iz podru�ja odgojnih znanosti, 
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni 
ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, 
rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i 
nadzor rukovode�eg službenika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute rukovode�eg 

službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

31. VIŠI STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Viši stru�ni suradnik – 6. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje složenija pitanja iz podru�ja obrazovanja, kulture i sporta te 
izra�uje programe, akte i druge stru�ne materijale. 30% 

Prou�ava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju koja se odnosi na poslove 
radnog mjesta. 10% 

Uz redoviti nadzor i upute nadre�enog službenika obavlja složenije stru�ne poslove vezane uz 
pripremu i provo�enje projekata i programa iz djelokruga Odjela,  koji se financiraju iz 
predpristupnih i strukturnih fondova Europske unije, što obuhva�a prou�avanje, analizu 
dokumentacije, pra�enje provedbe programa i projekata. 

30% 

Izra�uje nacrte izvješ�a i akata vezanih uz administriranje i upravljanje programima i projektima 
financiranih iz sredstava Europske unije iz djelokruga Odjela te sura�uje sa službenicima tijela 
uklju�enih u strukturu upravljanja fondovima Europske unije radi prikupljanja ili razmjene 
informacija. 

20% 

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 10% 
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist iz podru�ja politologije, najmanje jedna godina radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 
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SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje stalne složenije upravne i stru�ne poslove 
unutar upravnog tijela. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu prikupljanja 
ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

�

32. VIŠI REFERENT 
broj izvršitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Viši referent – 9. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 

Obavlja manje složene analiti�ke poslove i izra�uje odgovaraju�u dokumentaciju. 15% 

Prati realizaciju materijalnih troškova iz decentraliziranih sredstava za školstvo. 40% 

Obavlja poslove vezane za izvršenje financijskih naloga programa obrazovanja, športa i 
tehni�ke kulture. 30% 

Obavlja poslove vezane za davanje suglasnosti na statute školskih ustanova. 10% 

Obavlja i druge poslove iz nadležnosti svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 5% 
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Sveu�ilišni ili stru�ni prvostupnik iz podru�ja ekonomije ili odgojnih znanosti ili druge 
struke društvenog usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju�im 
poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje izri�ito odre�ene poslove koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje redovan nadzor nadre�enog službenika te njegove 

upute za rješavanje relativno složenih stru�nih poslova. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�
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�

33. ADMINISTRATIVNI REFERENT 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja poslove u svezi s prijamom stranaka i telefonskih poruka, vo�enje urudžbenog 
zapisnika, povjerljivih akata prema stupnjevima tajnosti te druge uredske poslove. 40% 

Priprema i izvršava naloge za isplate iz podru�ja kulturnih i sakralnih dobara. 10% 

Prati program kulture i sudjeluje u izradi programa kulture. 20% 
Izvršava financijske naloge iz podru�ja kulture. 20%  

Obavlja i druge poslove iz nadležnosti svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 10%  
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Srednja stru�na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske  poslove koji 
zahtijevaju primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje stalni nadzor i upute nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO I 
SOCIJALNU SKRB 

�

34. PRO�ELNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. Glavni rukovoditelj – 1. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Organizira i upravlja radom u Upravnom odjelu. Odgovara za pravodobno, u�inkovito i 
kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog tijela. 30 % 

Izra�uje program i plan rada Upravnog odjela. Podnosi pisana izvješ�a o radu Upravnog odjela. 20 % 

Brine o stru�nom osposobljavanju i usavršavanju službenika i namještenika. 5 % 
Predlaže nacrt prijedloga prora�una županije i ostalih akata iz ovlasti Upravnog odjela. 10 %
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 Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u�inkovitost i za ekonomi�no raspolaganje 
prora�unskim sredstvima. 5 % 

Pruža stru�nu pomo� gra�anima i pravnim osobama u pitanjima iz nedležnosti Upravnog odjela. 5 % 
Inicira i sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i 
drugih me�unarodnih fondova. 

10 % 

Prati postupak provo�enja koncesija u javno zdravstvenoj djelatnosti. 10 % 
Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Župana. 5 % 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar  ili stru�ni specijalist ekonomske, pravne ili druge društvene struke odnosno iz 
podru�ja zdravstva, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, 
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje 
upravnim tijelom, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju�uje planiranje, vo�enje i 
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje 
strateških zada�a.

 
SAMOSTALNOST U RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu i odlu�ivanju o najsloženijim 
stru�nim pitanjima, ograni�enu samo op�im smjernicama vezanima uz utvr�enu politiku 
upravnog tijela. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za 
zakonitost rada i postupanja, uklju�uju�i široku nadzornu i upravlja�ku odgovornost, najviši 
stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u�inak na odre�ivanje politike i 
njenu provedbu. 

�

35.VIŠI SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši savjetnik – 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje najsloženija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela. 30 % 

Izra�uje i savjetuje pro�elnika o izradi elaborata, stru�nih materijala, prijedloga zaklju�aka, 
odluka i rješenja. 20 % 

Koordinira stru�nim radom, unapre�uje organizaciju, poslovanje, metodologiju rada na podru�ju 
rada odjela, te je odgovaran za kontrolu korisnika i namjensko korištenje sredstava. 

10 % 

Priprema prijedloge odluka i drugih provedbenih dokumenata kao i dokumentacije za 
pripremu postupka provo�enja koncesija u javno zdravstvenim ustanovama.  

30 % 

Prou�ava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju koja se odnosi na poslove radnog 
mjesta. 

5 % 

Obavlja i ostale složene poslove po nalogu pro�elnika, a koji proizlaze iz opisa 
poslova radnog mjesta. 5 % 

 
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske struke ili iz podru�ja socijalne djelatnosti, 
najmanje �etiri godine radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni 
stru�ni ispit. 
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SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove 
pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 
ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa 
i vo�enje projekata. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje povremeni nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu 
pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju�eg 
podru�ja. 

�

36. SAVJETNIK  
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Savjetnik – 5. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Priprema prijedloge prora�una Upravnog odjela, planove investicija zdravstvenih ustanova te 
prati njihovo provo�enje. 30 % 

Prou�ava i stru�no obra�uje najsloženija pitanja iz podru�ja financiranja decentraliziranih 
djelatnosti županijskih zdravstvenih  ustanova. 30 % 

Izra�uje elaborate, prijedloge zaklju�aka i druge stru�ne materijale. 10 % 

Stru�no obra�uje financiranje koncesija u zdravstvenim ustanovama i mrtvozorni�koj 
službi. 20 % 

Koordinira stru�nim radom, unapre�uje organizaciju, poslove i metode rada na širem podru�ju rada 
Upravnog odjela. 

 
5 %

Sudjeluje u izradi izvješ�a o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu 
pro�elnika Upravnog odjela. 

 
5 % 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske ili druge struke društvenog usmjerenja, najmanje 
tri godine radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, 
rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i 
nadzor rukovode�eg službenika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute rukovode�eg 

službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina�nih odluka . 
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37. SAVJETNIK  
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Savjetnik – 5. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Priprema prijedloge prora�una Upravnog odjela, planove investicija socijalnih ustanova te 
prati njihovo provo�enje. 30 % 

Prou�ava i stru�no obra�uje najsloženija pitanja iz podru�ja financiranja decentraliziranih 
djelatnosti županijskih socijalnih  ustanova. 

30 % 

Izra�uje elaborate, prijedloge zaklju�aka i druge stru�ne materijale. 20 % 

Koordinira stru�nim radom, unapre�uje organizaciju, poslove i metode rada na širem podru�ju 
rada Upravnog odjela. 

10 % 

Sudjeluje u izradi izvješ�a o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu 
pro�elnika Upravnog odjela. 

10 % 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske ili druge struke društvenog usmjerenja, najmanje 
tri godine radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, 
rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor 
rukovode�eg službenika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute rukovode�eg 

službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu 
prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

38. VIŠI STRU�NI SURADNIK  
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši stru�ni suradnik – 6. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Uz redoviti nadzor i upute nadre�enog službenika stru�no obra�uje financiranje koncesija u 
zdravstvenim ustanovama i mrtvozorni�koj službi. 40 % 

Sudjeluje u pripremi prijedloga prora�una Upravnog odjela, priprema i obra�uje programe 
iz podru�ja zdravstva i socijalne skrbi te prati njihovo provo�enje. 30 % 

Izra�uje elaborate, prijedloge zaklju�aka i druge stru�ne materijale. 20 % 
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Koordinira stru�nim radom, unapre�uje organizaciju, poslove i metode rada na širem podru�ju 
rada Upravnog odjela. 

5 % 

Sudjeluje u izradi izvješ�a o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu 
pro�elnika Upravnog odjela. 

5 % 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske ili druge struke društvenog usmjerenja, najmanje 
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje stalne složenije upravne i stru�ne poslove 
unutar upravnog tijela. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu prikupljanja 
ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

 

 

UPRAVNI ODJEL ZA ME�UGENERACIJSKU 
SOLIDARNOST, BRANITELJE I OBITELJ 

�

39. PRO�ELNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I. Glavni rukovoditelj – 1. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
 Predstavlja službu, organizira i upravlja radom Upravnog odjela. 15% 

Odgovara za pravodobno, u�inkovito i kvalitetno obavljanje svih poslova  iz djelokruga upravnog 
odjela te za zakonito i u�inkovito raspolaganje prora�unskim sredstvima.

15% 

Izra�uje plan i program rada upravnog odjela te podnosi pisana izvješ�a o radu upravnog odjela;  
predlaže  nacrt prijedloga prora�una županije i ostalih akata iz ovlasti upravnog odjela.

10% 

Nadležan je za pitanja branitelja, udruga proisteklih iz Domovinskog rata i udruga hrvatskih ratnih 
veterana  u okviru djelokruga nadležnosti pravnog odjela.

25% 

Nadležan je za problematiku me�ugeneracijske solidarnosti: umirovljeni�ke populacije i 
umirovljeni�kih udruga, osoba s invaliditetom i udruga osoba s invaliditetom, udruga mladih i koje se 
bave mladima, udruga koje se bave starijim osobama, programe prevencije štetnog ponašanja djece i 
mladih i pomo�i obiteljima. 

30% 

Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Župana. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist pravne ili druge društvene struke,  ili socijalne djelatnosti ili 
iz podru�ja zdravstva, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, 
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje 
upravnim tijelom, položen državni stru�ni ispit. 
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SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju�uje planiranje, vo�enje i 
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje 
strateških zada�a.

 
SAMOSTALNOST U RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu i odlu�ivanju o najsloženijim 
stru�nim pitanjima, ograni�enu samo op�im smjernicama vezanima uz utvr�enu politiku 
upravnog tijela. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za 
zakonitost rada i postupanja, uklju�uju�i široku nadzornu i upravlja�ku odgovornost, najviši 
stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u�inak na odre�ivanje politike i 
njenu provedbu. 

�

40.VIŠI SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Viši savjetnik – 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje najsloženija pitanja iz podru�ja djelokruga rada me�ugeneracijske 
solidarnosti, branitelja Domovinskog rata i obitelji; predlaže poboljšanja procesa rada i proširenja 
poslovanja  na cjelokupnom podru�ju rada odjela.

20% 

Izrada stru�nih materijala i pra�enje provedbe stru�nih programa iz podru�ja djelokruga rada 
me�ugeneracijske solidarnosti, branitelja i obitelji; predlaže potrebne mjere obavljanja poslova 
nadzora nad nacrtima akata. 

20% 

Pruža stru�nu pomo� gra�anima i pravnim osobama u pitanjima iz nadležnosti Upravnog odjela. 20% 
Obavlja poslove koji obuhva�aju rješavanje u upravnim  i stru�nim stvarima, pra�enje stanja i 
pra�enje propisa u podru�ju me�ugeneracijske solidarnosti, branitelja Domovinskog rata i obitelji, 
a osobito u pogledu izvršavanja zakona, drugih propisa i uvjeta za izvršavanje zakona i drugih 
propisa. 

15% 

Odgovoran je za kontrolu korisnika i namjensko korištenje sredstava iz djelokruga rada ovog 
Upravnog odjela. 

15% 

Pra�enje nacionalnih i me�unarodnih natje�aja iz djelokruga rada me�ugeneracijske solidarnosti, 
branitelja i obitelji i izrada dokumentacije za prijavu na iste. 

5% 

 Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga rada po nalogu pro�elnika UO. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist pravne struke, najmanje �etiri godine radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove 
pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 
ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa 
i vo�enje projekata. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje povremeni nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu 
pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. 
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju�eg 
podru�ja. 

�

41. ADMINISTRATIVNI REFERENT 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
 Zadužen je za vo�enje Interne dostavne knjige upravnog odjela; prijema i otpreme akata i pošte za 
upravni odjel. 

15% 

 Obavlja poslove u svezi s prijamom stranaka i telefonskih poruka. 20% 
 Obavlja poslove otpreme i �uvanja akata prema stupnjevima tajnosti. 10% 
 Obavlja poslove prijepisa i druge potrebne uredske poslove. 15% 
 Zadužen je za evidenciju ugovora upravnog odjela – unos podataka o ugovorima upravnog odjela u 
zajedni�ki registar ugovora  Županije. 

15% 

 Izvršava odre�ene faze u procesu obrade pojedinog predmeta po  uputama višeg savjetnika i pro�elnika. 15% 

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Srednja stru�na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju 
primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje stalni nadzor i upute nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju  unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

 

 

UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, 
POMORSTVO, PODUZETNIŠTVO I 

ENERGETIKU 
�

42. PRO�ELNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I.        Glavni rukovoditelj – 1. 
Opis poslova radnog mjesta 
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OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

PribliŽan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Predstavlja službu i upravlja njenim radom. 25% 

Organizira i upravlja radom upravnog odjela, odgovara za pravodobno, u�inkovito i kvalitetno 
obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog odjela. 25% 

Izra�uje program i plan rada i podnosi pisana izvješ�a o radu. 10% 
Predlaže nacrt prijedloga prora�una Županije i ostalih akata iz oblasti Upravnog odjela. 10% 

Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u�inkovitost i za ekonomi�no raspolaganje prora�unskim 
sredstvima. 10% 

Pruža stru�nu pomo� gra�anima i pravnim osobama u pitanjima iz nadležnosti 
Upravnog odjela. 10% 

Inicira i sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem 
nacionalnih, EU i drugih me�unarodnih fondova. 5% 

Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Župana. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar  ili stru�ni specijalist pravne, ekonomske ili druge struke društvenog usmjerenja ili tehni�ke 
struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske 
sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, 
položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju�uje planiranje, vo�enje i 
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje 
strateških zada�a.

 
SAMOSTALNOST U RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu i odlu�ivanju o najsloženijim 
stru�nim pitanjima, ograni�enu samo op�im smjernicama vezanima uz utvr�enu politiku 
upravnog tijela. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za 
zakonitost rada i postupanja, uklju�uju�i široku nadzornu i upravlja�ku odgovornost. 
Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u�inak na odre�ivanje 
politike i njenu provedbu. 

�

43. POMO�NIK PRO�ELNIKA 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I. Viši rukovoditelj – 2. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje najsloženija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela. 20% 
Izra�uje elaborate i druge stru�ne materijale te prijedloge zaklju�aka, odluka, ugovora i 
rješenja. 20% 

Koordinira stru�nim radom, unapre�uje organizaciju, poslovanje i metodologiju rada na 
podru�ju rada odjela. 20% 

Obavlja najsloženije poslove stru�ne pripreme certifikacije turisti�kih zona za ulaganja. 10% 

Sukoordinira izradu master plana i drugih razvojnih dokumenata u oblasti turizma, poduzetništva i 
pomorstva. 

10% 
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Koordinira aktivnosti sustavnog gospodarenja energijom u gradovima i županijama sukladno 
zakonskim odrednicama o u�inkovitom korištenju energije u neposrednoj potrošnji. 

10% 

Odgovoran je za kontrolu korisnika i namjensko korištenje sredstava. 5% 
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog 
odjela. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne 
za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju 
pravilne primjen propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena povremenim 

nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�

44. POMO�NIK PRO�ELNIKA 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I. Viši rukovoditelj – 2. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje najsloženija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela. 25%
Izra�uje elaborate i druge stru�ne materijale te prijedloge zaklju�aka, odluka, ugovora i rješenja. 20% 

Koordinira stru�nim radom, unapre�uje organizaciju, poslovanje i metodologiju rada na podru�ju 
rada odjela. 20% 

Obavlja najsloženije poslove koji se odnose na obnovljive izvore energije i mjere energetske 
u�inkovitosti na podru�ju Županije. 

20% 

Odgovoran je za kontrolu korisnika i namjensko korištenje sredstava. 10% 
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske ili druge struke društvenog usmjerenja, najmanje 
pet godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i 
komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen 
državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju 
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena povremenim 

nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju složenih stru�nih problema. 
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STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�

45. VIŠI SAVJETNIK - SPECIJALIST 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši savjetnik - specijalist – 2. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje najsloženija pitanja iz podru�ja pomorstva. 30%

Izra�uje elaborate i druge stru�ne materijale te izra�uje prijedloge zaklju�aka. 20%
Koordinira stru�nim radom i unapre�uje organizaciju. 10% 
Obavlja najsloženije zadatke izrade i provedbe akata, strategija i programa vezanih za 
aktivnosti korištenja mora i priobalja. 10% 

Pruža savjete i stru�nu pomo� potencijalnim korisnicima pomorskog dobra. 
10% 

Sudjeluje u prijedlozima i izradi projekata na pomorskom dobru od osobite važnosti za Županiju 10% 
Vodi i rješava upravne i druge predmete iz nadležnosti. 5%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist pomorske, prometne ili ekonomske struke, najmanje osam 
godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, od �ega najmanje �etiri na 
najsloženijim poslovima iz oblasti pomorstva te istaknuti rezultati u podru�ju povezanim 
sa samoupravnim djelokrugom županije, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, 
strategija i programa, višegodišnje izvrsno rješavanje predmeta, objavljeni znanstveni i 
stru�ni radovi, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje obavljanje najsloženijih zadatak izrade i provedbe 
op�ih i drugih akata, strategija i programa, vo�enja projekata, poslove pravnog 
zastupanja, rješavanja upravnih i drugih predmeta, te pružanja savjeta i stru�ne pomo�i 
službenicima i dužnosnicima u rješavanju složenih zadataka iz odre�enog podru�ja. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje rad u skladu s op�im i specifi�nim uputama 

rukovode�eg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje stalne kontakte unutar i izvan 
upravnoga tijela u svrhu pružanja savjeta. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donošenja odluka od zna�enja za 
pojedino podru�je iz djelokruga upravnog tijela. 

�
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�

46. VIŠI SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II.  Viši savjetnik – 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje pitanja iz djelokruga Upravnog odjela. 30%

Izra�uje elaborate, nacrte zaklju�aka i druge stru�ne materijale. 20%
Unapre�uje organizaciju, poslovanje i metode rada unutar djelokruga odsjeka. 10% 

Obavlja poslove stru�ne priprema certifikacije turisti�kih zona za ulaganja. 10%
Sudjeluje u pripremi izrade razvojnih dokumenata u oblasti turizma i poduzetništva. 10%
Koordinira i prati provedbu kreditnih programa odjela te sustavno prati razvoj i 
ekonomske i socijalne u�inke poticajnih mjera za poduzetništvo. 10% 

Inicira i sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU 
i drugih me�unarodnih fondova. 5% 

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika odjela. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske struke, najmanje �etiri godine radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove 
pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 
ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa 
i vo�enje projekata. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje povremeni nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju�eg 
podru�ja. 

�

47. VIŠI SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II.  Viši savjetnik – 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja poslove koji obuhva�aju rješavanje u najsloženijim upravnim stvarima. 30% 
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Prati stanje u podru�ju nadležnosti odjela, osobito u pogledu izvršavanja zakona i drugih 
propisa, uvjeta za izvršavanje zakona i drugih propisa. 20% 

Predlaže potrebne mjere i obavlja složenije poslove upravnog nadzora. 10% 

Priprema nacrte propisa i akata. 10% 

Obavlja odre�ene poslove u vezi s unapre�ivanjem organizacije rada u odjelu. 5% 

Pokre�e postupak prisilne naplate korištenja pomorskog dobra i koncesija na pomorskom 
dobru. 5% 

Sura�uje u izradi natje�ajne dokumentacija za koncesije na pomorskom dobru. 5% 

Sudjeluje pri sklapanju i raskidu ugovora i ostalih pravnih akata vezanih za pomorsko dobro. 5% 
Vodi drugostupanjski upravni postupak i donosi drugostupanjska rješenja u upravnim 
stvarima iz nadležnosti Upravnog odjela. 5% 

Obavlja i druge poslove po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist pravne struke, najmanje �etiri godine radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove 
pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 
ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa 
i vo�enje projekata. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje povremeni nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju�eg 
podru�ja. 

�

48. VIŠI STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II.  Viši stru�ni suradnik – 6. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje složena pitanja i probleme iz djelokruga pomorstva i sudjeluje u 
izradi odgovaraju�ih prijedloga. 25% 

Sudjeluje u izradi nacrta propisa te stru�no obra�uje i predlaže rješenja u odre�enim pitanjima. 25%
Obavlja poslove stru�ne priprema prijedloga akata te obavlja druge odgovaraju�e stru�ne, 
op�e i tehni�ke poslove. 15% 

Obavlja financijske i analiti�ko – planske poslove iz oblasti pomorstva.  10%
Izra�uje odgovaraju�u dokumentaciju te sura�uje u pripremanju planova i istraživanja. 5%
Obavlja poslove organizacijske pripreme rada i izrade zapisnika. 5% 
Obavlja poslove obra�una kamata za ovlaštenike koncesija. 5%
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Provodi upravni postupak u upravnoj stvari naplate naknade za upotrebu pomorskog dobra 
koju pla�aju 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 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva 
na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje stalne složenije upravne i stru�ne poslove unutar 
upravnog tijela. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu 
prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

�

49. VIŠI STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II.  Viši stru�ni suradnik – 6. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje složena pitanja i probleme iz djelokruga pomorstva i sudjeluje u 
izradi odgovaraju�ih prijedloga. 25% 

Sudjeluje u izradi nacrta propisa te stru�no obra�uje i predlaže rješenja u odre�enim pitanjima. 25% 
Obavlja poslove stru�ne priprema prijedloga akata te obavlja druge odgovaraju�e stru�ne, op�e 
i tehni�ke poslove. 15% 

Obavlja financijske i analiti�ko – planske poslove iz oblasti pomorstva. 10% 

Izra�uje odgovaraju�u dokumentaciju te sura�uje u pripremanju planova i istraživanja. 5%
Obavlja poslove organizacijske pripreme rada i izrade zapisnika. 5% 
Obavlja poslove obra�una kamata za ovlaštenike koncesija. 5% 

Provodi aktivnosti na projektima u okviru Upravnog odjela prema uputama nadre�enih 
službenika. 5% 

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist pomorske, prometne ili  ekonomske struke, najmanje jedna 
godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 
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SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje stalne složenije upravne i stru�ne poslove unutar 
upravnog tijela. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu 
prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

�

50. ADMINISTRATIVNI REFERENT 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III.  Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja poslove u svezi s prijamom stranaka i telefonskih poruka. 30% 
Vodi urudžbeni zapisnik povjerljivih akata. 25%
Otprema i �uva akte prema stupnjevima tajnosti. 15% 

Obavlja poslove prijepisa i drugih potrebnih uredskih poslova. 15% 

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela te one koji 
se odnose na turizam i poduzetništvo. 15% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Srednja stru�na sprema upravne, birotehni�ke ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju 
primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje stalni nadzor i upute nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu primjenu izri�ito propisanih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO 
URE�ENJE I GRADNJU 

�

51. PRO�ELNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I. Glavni rukovoditelj – 1. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Predstavlja Odjel i upravlja njegovim radom sukladno utvr�enom programu i planu poslova i 
zadataka Upravnog odjela, kao i sukladno utvr�enom planu i politici Županije.  
U navedenu svrhu predlaže osiguranje potrebnih sredstava za obavljanje poslova Odjela, izra�uje 
prijedlog programa i plana rada Odjela. Izra�uje odluke mišljenja i suglasnosti iz nadležnosti 
Odjela. Sastavlja stru�na izvješ�a te izvješ�a o radu. U okviru planiranja i organiziranja, 
raspore�uje poslove. 

30% 

U okviru usmjeravanja i uskla�ivanja poslova iz djelokruga Odjela daje upute službenicima
raspore�enim u Odjelu za izvršavanje odre�enog posla. Nadzire i prati obavljanje poslova, brine o 
pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova, osigurava uvjete za izvršavanje planiranih poslova i 
zadataka iz djelokruga Odjela, uskla�uje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica Odjela.predlaže
donošenje odluka iz djelokruga Odjela. Brine o stru�nom osposobljavanju i usavršavanju
službenika. 

 
25% 

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje službenika arhitektonske ili gra�evinske struke 
vodi najsloženije postupke iz nadležnosti Odjela, te izdaje lokacijske dozvole i 
potvrde parcelacijskog elaborata. Izdaje rješenja o promjeni namjene, rješenja o 
utvr�ivanju gra�evinske �estice i gra�evinske dozvole. Izdaje rješenja o uvjetima 
gra�enja, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, uporabne dozvole, 
rješenja o izvedenom stanju i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 

 
30% 

Vodi postupke izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz 
istu na županijskoj razini, te izdaje prijedloge, mišljenja ili suglasnosti u postupcima 
izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

10% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, odlukama i drugim op�im aktima kao i 
poslove po nalogu Župana. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar  ili stru�ni specijalist arhitekture, gra�evine, prava, najmanje pet godina radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske 
vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju�uje planiranje, vo�enje i 
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje 
strateških zada�a.

 
SAMOSTALNOST U RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu i odlu�ivanju o najsloženijim 
stru�nim pitanjima, ograni�enu samo op�im smjernicama vezanima uz utvr�enu politiku 
upravnog tijela. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za 
zakonitost rada i postupanja, uklju�uju�i široku nadzornu i upravlja�ku odgovornost. 
Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u�inak na odre�ivanje 
politike i njenu provedbu. 
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 52. POMO�NIK PRO�ELNIKA 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I. Viši rukovoditelj - 2. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Pomaže pro�elniku u upravljanju radom Odjela, sudjeluje u raspore�ivanju poslova,  
planiranju, osiguranju potrebnih sredstava. 10% 

Pomaže pro�elniku u nadzoru pravodobnog i zakonitog obavljanja poslova Odjela, o 
ujedna�enoj primjeni zakonskih i pod zakonskih propisa u vo�enju postupaka, te daje stru�ne 
upute službenicima za izvršenje povjerenih poslova. 

20% 

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje službenika arhitektonske ili gra�evinske struke vodi 
najsloženije upravne i neupravne postupke provo�enja dokumenata prostornog ure�enja i 
gradnje i izdavanja akata za gradnju. Izdaje lokacijske dozvole, potvrde parcelacijskog 
elaborata, rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju gra�evinske �estice, 
gra�evinske dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, rješenja o 
izvedenom stanju, uporabne dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 

50% 

Sudjeluje odnosno vodi postupke izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije 
vezane uz istu na županijskoj razini, te pripremi prijedloga, mišljenja ili suglasnosti u 
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

10% 

Izra�uje prijedlog programa i plana rada Odjela, priprema prijedlog za 
osiguranje potrebnih sredstava za rad Odjela. Sudjeluje u pripremi prijedloga 
odluka, mišljenja i suglasnosti iz nadležnosti Odjela. Sastavlja stru�na izvješ�a te 
izvješ�a o radu. 

5% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, odlukama i drugim op�im aktima kao i 
poslove po nalogu pro�elnika.  5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar ili stru�ni specijalist arhitekture, prava, gra�evine,�najmanje pet godina radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske 
vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju 
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena povremenim 

nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�

53. VIŠI SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši savjetnik – 4. 

27. listopada 2016. SLU@BENI GLASNIK DUBROVA^KO-NERETVANSKE @UPANIJE Broj 11

1331



Opis poslova radnog mjesta 
 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Samostalno vodi najsloženije upravne i neupravne postupke provo�enja dokumenata prostornog 
ure�enja i gradnje i izdavanja akata za gradnju. Izdaje lokacijske dozvole, potvrde parcelacijskog 
elaborata., rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju gra�evinske �estice, 
gra�evinske dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, rješenja o izvedenom 
stanju, uporabne dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 

70% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz 
istu na županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u 
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

10% 

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadležnosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u
izradi izvješ�a o radu Odjela. 

10% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, odlukama i drugim op�im aktima kao i poslove po
nalogu pro�elnika, odnosno nadre�enog službenika. 

10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar ili stru�ni specijalist arhitekture ili gra�evinske struke, najmanje �etiri godine 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove 
pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 
ostalih predmeta iz nadležnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i 
programa i vo�enje projekata. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

54. SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Savjetnik – 5. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Samostalno vodi složene upravne i neupravne postupke provo�enja dokumenata prostornog 
ure�enja i gradnje i izdavanja akata za gradnju. Izdaje lokacijske dozvole, povrde parcelacijskog 
elaborata, rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju gra�evinske �estice, 
gra�evinske dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, rješenja o izvedenom 
stanju, uporabne dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 

70% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz 
istu na županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u 
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

10% 

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadležnosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u
izradi izvješ�a o radu Odjela. 

10% 
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Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, odlukama i drugim op�im aktima kao i poslove po
nalogu pro�elnika odnosno nadre�enog službenika. 

10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist arhitekture ili gra�evinske struke, najmanje tri godine 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, 
rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor 
rukovode�eg službenika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute rukovode�eg 

službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

55. VIŠI STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši stru�ni suradnik – 6. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Uz redoviti nadzor i upute nadre�enog službenika vodi složenije upravne i neupravne postupke 
provo�enja dokumenata prostornog ure�enja i gradnje i izdavanja akata za gradnju, i to: lokacijske 
dozvole, potvrde parcelacijskog elaborata, rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju 
gra�evinske �estice, gra�evinske dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, 
rješenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 
U postupcima koje vodi priprema nacrte akata 

80% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 
županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u postupcima 
izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

10% 

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadležnosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u 
izradi izvješ�a o radu Odjela. 

5% 

Obavlja i druge poslove po nalogu pro�elnika., odnosno nadre�enog službenika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist arhitekture ili gra�evinske struke, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje stalne složenije upravne i stru�ne poslove 
unutar upravnog tijela. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 

nadre�enog službenika. 
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STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu prikupljanja 
ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

 
Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

�

56. VIŠI STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši stru�ni suradnik – 6. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Uz redoviti nadzor i upute nadre�enog službenika vodi složenije upravne i neupravne postupke 
provo�enja dokumenata prostornog ure�enja i gradnje i izdavanja akata za gradnju, i to: lokacijske 
dozvole, potvrde parcelacijskog elaborata, rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju 
gra�evinske �estice, gra�evinske dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, 
rješenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 
U postupcima koje vodi priprema nacrte akata. 

80% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 
županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u postupcima 
izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

10% 

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadležnosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u 
izradi izvješ�a o radu Odjela. 5% 

Obavlja i druge poslove po nalogu pro�elnika, odnosno nadre�enog službenika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist arhitekture ili gra�evinske struke, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti posla koji uklju�uje stalne složenije upravne i stru�ne poslove 
unutar upravnog tijela. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu prikupaljanja 
ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

 
Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

�

57. VIŠI STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši stru�ni suradnik – 6. 
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Opis poslova radnog mjesta 
 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Uz redoviti nadzor i upute nadre�enog službenika vodi složenije upravne i neupravne postupke 
provo�enja dokumenata prostornog ure�enja i gradnje i izdavanja akata za gradnju, i to: lokacijske 
dozvole, povrde parcelacijskog elaborata, rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju 
gra�evinske �estice, gra�evinske dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, 
rješenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 
U postupcima koje vodi priprema nacrte akata. 

80% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 
županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u postpcima izrade 
prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

10% 

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadležnosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u
izradi izvješ�a o radu Odjela. 5% 

Obavlja i druge poslove po nalogu pro�elnika., odnosno nadre�enog službenika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist prava, arhitekture ili gra�evinske struke, najmanje jedna 
godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti posla koji uklju�uje stalne složenije upravne i stru�ne poslove 
unutar upravnog tijela. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu prikupljanja 
ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

 
Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

�

58. STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Stru�ni suradnik - 8. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Uz povremeni nadzor i upute od strane nadre�enog službenika, a uz sudjelovanje službenika s 
visokom ili višom stru�nom spremom arhitektonske ili gra�evinske struke, vodi postupak 
izdavanja rješenja o izvedenom stanju, rješenja o utvr�ivanju gra�evne �estice, potvrda 
parcelacijskog elaborata, potvrda etažnog vlasništva i uporabnih dozvola za posebne vrste 
gra�evina,  te izra�uje nacrte navedenih akata. 

70% 

Obavlja manje složene, me�usobno povezane poslove i zadatke u tijeku postupka, sudjeluje u 
upravnim i neupravnim postupcima provo�enja dokumenata prostornog ure�enja i gradnje i 
izdavanja akata za gradnju. 
Sudjeluje u radu povjerenstva za tehni�ki prijem infrastrukturnih gra�evina, sudjeluje u obavljanju 
o�evida i o utvr�enom stanju izra�uje zapisnike. 

20% 
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Prikuplja i obra�uje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvješ�a i drugih 
odgovaraju�ih akata iz djelokruga rada Odjela. 5% 

Obavlja druge poslove po nalogu nadre�enog službenika, odnosno pro�elnika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Sveu�ilišni ili stru�ni prvostupnik prometne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje manje složene poslove s ograni�enim brojem me�usobno 
povezanih razli�itih zada�a u �ijem rješavanju se primjenjuje ograni�en broj propisanih 
postupaka, utvr�enih metoda rada ili stru�nih tehnika. 

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

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

59. STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Stru�ni suradnik - 8. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Uz povremeni nadzor i upute od strane nadre�enog službenika, a uz sudjelovanje službenika s 
visokom ili višom stru�nom spremom arhitektonske ili gra�evinske struke, vodi postupak 
izdavanja rješenja o izvedenom stanju, rješenja o utvr�ivanju gra�evne �estice, potvrda 
parcelacijskog elaborata, potvrda etažnog vlasništva i uporabnih dozvola za posebne vrste 
gra�evina,  te izra�uje nacrte navedenih akata. 

70% 

Obavlja manje složene, me�usobno povezane poslove i zadatke u tijeku ostalih upravnih i 
neupravnih postupaka provo�enja dokumenata prostornog ure�enja i izdavanja akata za 
gradnju. 

20% 

Prikuplja i obra�uje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvješ�a i drugih 
odgovaraju�ih akata iz djelokruga rada Odjela. 5% 

Obavlja druge poslove po nalogu nadre�enog službenika, odnosno pro�elnika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Sveu�ilišni prvostupnik ili stru�ni prvostupnik pravne struke, najmanje tri godine radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje manje složene poslove s ograni�enim brojem me�usobno 
povezanih razli�itih zada�a u �ijem rješavanju se primjenjuje ograni�en broj propisanih 
postupaka, utvr�enih metoda rada ili stru�nih tehnika. 

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

nadre�enog službenika. 
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STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

60. VIŠI REFERENT 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Viši referent - 9. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja odre�ene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvr�enih 
postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika u tijeku postupka. 
Sudeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda. 
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rješenja o izvedenom stanju i rješenjao utvr�ivanju 
gra�evne �estice. 

65% 

Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i neupravnim predmetima iz nadležnosti 
Odjela. 20% 

Prikuplja i obra�uje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvješ�a i drugih 
odgovaraju�ih akata iz djelokruga rada Odjela. 10% 

Obavlja druge poslove po nalogu nadre�enog službenika, odnosno pro�elnika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Sveu�ilišni ili stru�ni prvostupnik ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje izri�ito odre�ene poslove koji zahtijevaju 
primjenu jednostavnijih i precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih 
tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje redovan nadzor nadre�enog službenika te njegove 

upute za rješavanje relativno složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

61. REFERENT ZA PROSTORNO URE�ENJE I GRADNJU 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Referent – 11. 
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Opis poslova radnog mjesta 
 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Sudjeluje u neupravnim postupcima koji se odnose na izdavanje izvoda iz prostorno – planske 
dokumentacije, potvrda, odnosno uvjerenja iz podru�ja prostornog ure�enja i gradnje te 
upravnim postupcima izdavanja rješenja o izvedenom stanju i uporabnih dozvola za posebne 
vrste gra�evina. 

60% 

Obavlja poslove prikupljanja, sre�ivanja, evidentiranja i tehni�ke kontrole i obradu podataka 
prema metodološkim i drugim uputama, te vodi o�evidnike izdanih rješenja, registre dozvola za 
gradnju te registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno – planske 
dokumentacije. 

20% 

Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadležnosti Odjela. 10% 

Sudjeluje u izradi izvješ�a o radu odjela. 5% 

Obavlja druge poslove po nalogu nadre�enog službenika, odnosno pro�elnika. 5% 
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Srednja stru�na sprema arhitektonske, gra�evinske, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju 
primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje stalni nadzor i upute nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

             ISPOSTAVA U KOR�ULI 
 

62. VODITELJ ISPOSTAVE 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I. Viši rukovoditelj – 3. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.  
Raspore�uje poslove. 
Izra�uje prijedlog programa i plana rada Ispostave. 
Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za 
svrhovito, zakonsko i namjensko trošenje sredstava Ispostave. 

15% 

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujedna�enoj primjeni 
zakonskih i pod zakonskih propisa u vo�enju postupka i daje stru�ne upute službenicima za 
izvršenje povjerenih poslova. 

15% 

Priprema odluke, mišljenja i suglasnosti iz nadležnosti Ispostave. 
Sastavlja stru�na izvješ�a te izvješ�a o radu. 

5% 
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Samostalno, odnosno uz sudjelovanje službenika arhitektonske ili gra�evinske struke vodi 
najsloženije upravne i neupravne postupke provo�enja dokumenata prostornog ure�enja i 
gradnje i izdavanja akata za gradnju. Izdaje lokacijske dozvole, potvrde parcelacijskog 
elaborata., rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju gra�evinske �estice, 
gra�evinske dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, rješenja o 
izvedenom stanju, uporabne dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 

50% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz 
istu na županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u 
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

5% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, odlukama i drugim op�im aktima, kao i poslove 
po nalogu pro�elnika. 

10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar  ili stru�ni specijalist arhitekture, gra�evine ili prava,�najmanje pet godina radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske 
vještine potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, položen 
državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju 
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena povremenim 
nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�

63. SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Savjetnik  –  5. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Samostalno vodi složene upravne i neupravne postupke provo�enja dokumenata prostornog 
ure�enja i gradnje i izdavanja akata za gradnju. Izdaje lokacijske dozvole, potvrde parcelacijskog 
elaborata, rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju gra�evinske �estice, gra�evinske 
dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, rješenja o izvedenom stanju, uporabne 
dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 

70% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 
županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 
prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

10% 

Sudjeluje u izradi prijedloga programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvješ�a o radu Odjela. 10% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, odlukama i drugim op�im aktima kao i poslove po 
nalogu pro�elnika odnosno nadre�enog službenika. 

10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
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POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar ili stru�ni specijalist arhitekture ili gra�evinske struke, najmanje tri godine 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, 
rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor 
rukovode�eg službenika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

64. VIŠI STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši stru�ni suradnik – 6. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Uz redoviti nadzor i upute nadre�enog službenika vodi složenije upravne i neupravne postupke 
provo�enja dokumenata prostornog ure�enja i gradnje i izdavanja akata za gradnju, i to: lokacijske 
dozvole, povrde parcelacijskog elaborata, rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju 
gra�evinske �estice, gra�evinske dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, 
rješenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 
U postupcima koje vodi priprema nacrte akata. 

80% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 
županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u postupcima 
izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

10% 

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadležnosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u
izradi izvješ�a o radu Odjela. 

5% 

Obavlja i druge poslove po nalogu pro�elnika., odnosno nadre�enog službenika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar ili stru�ni specijalist arhitekture ili gra�evinske struke, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti posla koji uklju�uje stalne složenije upravne i stru�ne poslove 
unutar upravnog tijela. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 

nadre�enog službenika. 

27. listopada 2016. SLU@BENI GLASNIK DUBROVA^KO-NERETVANSKE @UPANIJE Broj 11

1340



STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu prikupljanja 
ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

 
Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

�

65. STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Stru�ni suradnik – 8. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Uz povremeni nadzor i upute od strane nadre�enog službenika, vodi postupak izdavanja 
rješenja o izvedenom stanju, potvrde parcelacijskog elaborata, rješenja o utvr�ivanju gra�evne 
�estice, potvrde etažnog vlasništva, uporabnih dozvola  za posebne vrste gra�evina, te izra�uje 
nacrte navedenih akata. 

70% 

Obavlja manje složene, me�usobno povezane poslove i zadatke u tijeku drugih upravnih i 
neupravnih postupaka. 20% 

Prikuplja i obra�uje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvješ�a i drugih 
odgovaraju�ih akata iz djelokruga rada Ispostave. 5% 

Obavlja druge poslove po nalogu voditelja Ispostave i pro�elnika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Sveu�ilišni ili stru�ni prvostupnik arhitektonske ili gra�evinske struke, najmanje tri godine 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje manje složene poslove  ograni�enim brojem me�usobno 
povezanih razli�itih zada�a u �ijem rješavanju se primjenjuje ograni�en broj propisanih 
postupaka, utvr�enih metoda rada ili stru�nih tehnika. 

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

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

66. ADMINISTRATIVNI REFERENT 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 
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OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja poslove prikupljanja, sre�ivanja, evidentiranja i tehni�ke kontrole i obradu podataka 
prema metodološkim i drugim uputama., te vodi o�evidnike izdanih rješenja, registre dozvola 
za gradnju te registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno – planske 
dokumentacije. 

60% 

Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadležnosti Odjela. 20% 

Sudjeluje u izradi izvješ�a o radu odjela. 10% 

Obavlja druge poslove po nalogu nadre�enog službenika, odnosno pro�elnika. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Srednja stru�na sprema arhitektonske, gra�evinske, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju 
primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje stalni nadzor i upute nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

ISPOSTAVA U VELOJ LUCI 

67. VODITELJ ISPOSTAVE 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I. Viši rukovoditelj – 3. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.  
Raspore�uje poslove . 
Izra�uje prijedlog programa i plana rada Ispostave. 
Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za 
svrhovito, zakonsko i namjensko trošenje sredstava Ispostave. 

15% 

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujedna�enoj primjeni 
zakonskih i podzakonskih propisa u vo�enju postupka i daje stru�ne upute službenicima za 
izvršenje povjerenih poslova. 

15% 

Priprema odluke, mišljenja i suglasnosti iz nadležnosti Ispostave. 
Sastavlja stru�na izvješ�a te izvješ�a o radu. 

5% 
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Samostalno, odnosno uz sudjelovanje službenika arhitektonske ili gra�evinske struke vodi 
najsloženije upravne i neupravne postupke provo�enja dokumenata prostornog ure�enja i 
gradnje i izdavanja akata za gradnju. Izdaje lokacijske dozvole, potvrde parcelacijskog 
elaborata., rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju gra�evinske �estice, 
gra�evinske dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, rješenja o 
izvedenom stanju, uporabne dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 

50% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz 
istu na županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u 
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

5% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, odlukama i drugim op�im aktima, kao i poslove 
po nalogu pro�elnika. 

10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar  ili stru�ni specijalist arhitekture, gra�evine, prava, najmanje pet godina radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine 
potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, položen državni 
stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju 
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena povremenim 

nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�

68. SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Savjetnik  –  5. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Samostalno vodi složene upravne i neupravne postupke provo�enja dokumenata prostornog 
ure�enja i gradnje i izdavanja akata za gradnju, i to: lokacijske dozvole, povrde parcelacijskog 
elaborata, rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju gra�evinske �estice, gra�evinske 
dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, rješenja o izvedenom stanju, uporabne 
dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 
U postupcima koje vodi priprema nacrte akata. 

70% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 
županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 
prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

10% 

Sudjeluje u izradi prijedloga programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvješ�a o radu Odjela. 10% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, odlukama i drugim op�im aktima kao i poslove po 
nalogu pro�elnika odnosno nadre�enog službenika. 

10% 
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar ili stru�ni specijalist arhitektonske ili gra�evinske struke, najmanje tri godine 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, 
rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor 
rukovode�eg službenika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

69. VIŠI REFERENT 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Viši referent - 9. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja odre�ene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvr�enih 
postupaka, 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 rješenja o izvedenom stanju i rješenja o utvr�ivanju 
gra�evne �estice. 

65% 

Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i neupravnim predmetima iz nadležnosti 
Odjela. 20% 

Prikuplja i obra�uje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvješ�a i drugih 
odgovaraju�ih akata iz djelokruga rada Odjela. 10% 

Obavlja druge poslove po nalogu nadre�enog službenika, odnosno pro�elnika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Sveu�ilišni ili stru�ni prvostupnik arhitektonske ili gra�evinske struke, najmanje jedna 
godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje izri�ito odre�ene poslove koji zahtijevaju 
primjenu jednostavnijih i precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih 
tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje redovan nadzor nadre�enog službenika te njegove 

upute za rješavanje relativno složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica. 
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STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

70. ADMINISTRATIVNI REFERENT 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja poslove prikupljanja, sre�ivanja, evidentiranja i tehni�ke kontrole i obradu podataka 
prema metodološkim i drugim uputama., te vodi o�evidnike izdanih rješenja, registre dozvola za 
gradnju te registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno – planske 
dokumentacije. 

60% 

Vodi zapisnike s rasprava u postupcima iz nadležnosti Odjela. 20% 
Sudjeluje u izradi izvješ�a o radu odjela. 10% 
Obavlja druge poslove po nalogu nadre�enog službenika, odnosno pro�elnika. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Srednja stru�na sprema gra�evinske, ekonomske, tekstilne struke ili gimnazija, najmanje jedna 
godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju 
primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje stalni nadzor i upute nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

ISPOSTAVA U METKOVI�U 

71. VODITELJ ISPOSTAVE 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I. Viši rukovoditelj – 3. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
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Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.  
Raspore�uje poslove . 
Izra�uje prijedlog programa i plana rada Ispostave. 
Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za 
svrhovito, zakonsko i namjensko trošenje sredstava Ispostave. 

15% 

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujedna�enoj primjeni 
zakonskih i pod zakonskih propisa u vo�enju postupka i daje stru�ne upute službenicima za 
izvršenje povjerenih poslova. 

15% 

Priprema odluke, mišljenja i suglasnosti iz nadležnosti Ispostave. 
Sastavlja stru�na izvješ�a te izvješ�a o radu. 

5% 

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje službenika arhitektonske ili gra�evinske struke vodi 
najsloženije upravne i neupravne postupke provo�enja dokumenata prostornog ure�enja i 
gradnje i izdavanja akata za gradnju. Izdaje lokacijske dozvole, potvrde parcelacijskog 
elaborata, rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju gra�evinske �estice, 
gra�evinske dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, rješenja o 
izvedenom stanju, uporabne dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 

50% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz 
istu na županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u 
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

5% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, odlukama i drugim op�im aktima, kao i poslove 
po nalogu pro�elnika. 

10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar  ili stru�ni specijalist arhitekture, gra�evine, prava, najmanje pet godina radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine 
potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, položen državni 
stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju 
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena povremenim 

nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�

72. SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Savjetnik  –  5. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Samostalno vodi složene upravne i neupravne postupke provo�enja dokumenata prostornog 
ure�enja i gradnje i izdavanja akata za gradnju. Izdaje lokacijske dozvole, potvrde parcelacijskog 
elaborata, rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju gra�evinske �estice, gra�evinske 
dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, rješenja o izvedenom stanju, uporabne 
dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 

70% 
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Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 
županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 
prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

10% 

Sudjeluje u izradi prijedloga programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvješ�a o radu Odjela. 10% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, odlukama i drugim op�im aktima kao i poslove po 
nalogu pro�elnika odnosno nadre�enog službenika. 

10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar ili stru�ni specijalist arhitektonske ili gra�evinske struke, najmanje tri godine 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, 
rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor 
rukovode�eg službenika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

73. SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Savjetnik  –  5. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Samostalno vodi složene upravne i neupravne postupke provo�enja dokumenata prostornog 
ure�enja i gradnje i izdavanja akata za gradnju. Izdaje lokacijske dozvole, potvrde parcelacijskog 
elaborata, rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju gra�evinske �estice, gra�evinske 
dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, rješenja o izvedenom stanju, uporabne 
dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 

70% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 
županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 
prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

10% 

Sudjeluje u izradi prijedloga programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvješ�a o radu Odjela. 10% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, odlukama i drugim op�im aktima kao i poslove po 
nalogu pro�elnika odnosno nadre�enog službenika.

10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar ili stru�ni specijalist arhitektonske ili gra�evinske struke, najmanje tri godine 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, 
rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor 
rukovode�eg službenika. 
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SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute rukovode�eg 

službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

74. SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Savjetnik  –  5. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Samostalno vodi složene upravne i neupravne postupke provo�enja dokumenata prostornog 
ure�enja i gradnje i izdavanja akata za gradnju, i to: lokacijske dozvole, potvrde parcelacijskog 
elaborata, rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju gra�evinske �estice, 
gra�evinske dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, rješenja o izvedenom 
stanju, uporabne dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 
U postupcima koje vodi priprema nacrte akata. 

70% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 
županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u postupcima 
izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

10% 

Sudjeluje u izradi prijedloga programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvješ�a o radu Odjela. 10%
Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, odlukama i drugim op�im aktima kao i poslove po
nalogu pro�elnika odnosno nadre�enog službenika. 

 
10% 

Sudjeluje u pripremi prijedloga, mišljenja i suglasnosti na prostorne planove gradova i op�ina. 
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar ili stru�ni specijalist arhitektonske ili gra�evinske struke, najmanje tri godine 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, 
rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor 
rukovode�eg službenika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

75. ADMINISTRATIVNI REFERENT 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja poslove prikupljanja, sre�ivanja, evidentiranja i tehni�ke kontrole i obradu podataka 
prema metodološkim i drugim uputama., te vodi o�evidnike izdanih rješenja, registre dozvola 
za gradnju te registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno – planske 
dokumentacije. 

60% 

Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadležnosti Odjela. 20% 

Sudjeluje u izradi izvješ�a o radu odjela. 10% 
Obavlja druge poslove po nalogu nadre�enog službenika, odnosno pro�elnika. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Srednja stru�na sprema arhitektonske, gra�evinske, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju 
primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje stalni nadzor i upute nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

ISPOSTAVA U PLO�AMA 

76. VODITELJ ISPOSTAVE 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I. Viši rukovoditelj – 3. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.  
Raspore�uje poslove . 
Izra�uje prijedlog programa i plana rada Ispostave. 
Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za 
svrhovito, zakonsko i namjensko trošenje sredstava Ispostave. 

15% 
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Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujedna�enoj primjeni 
zakonskih i pod zakonskih propisa u vo�enju postupka i daje stru�ne upute službenicima za 
izvršenje povjerenih poslova. 

15% 

Priprema odluke, mišljenja i suglasnosti iz nadležnosti Ispostave. 
Sastavlja stru�na izvješ�a te izvješ�a o radu. 

5% 

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje službenika arhitektonske ili gra�evinske struke vodi 
najsloženije upravne i neupravne postupke provo�enja dokumenata prostornog ure�enja i 
gradnje i izdavanja akata za gradnju. Izdaje lokacijske dozvole, potvrde parcelacijskog 
elaborata., rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju gra�evinske �estice, 
gra�evinske dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, rješenja o 
izvedenom stanju, uporabne dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 

50% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz 
istu na županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u 
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

5% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, odlukama i drugim op�im aktima, kao i poslove 
po nalogu pro�elnika. 

10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar  ili stru�ni specijalist arhitekture, gra�evine, prava, najmanje pet godina radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske 
vještine potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, položen 
državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju 
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena povremenim 

nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�

77. VIŠI STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši stru�ni suradnik – 6. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Uz redoviti nadzor i upute nadre�enog službenika vodi složenije upravne i neupravne postupke 
provo�enja dokumenata prostornog ure�enja i gradnje i izdavanja akata za gradnju, i to: lokacijske 
dozvole, potvrde parcelacijskog elaborata, rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju 
gra�evinske �estice, gra�evinske dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, 
rješenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 
U postupcima koje vodi priprema nacrte akata. 

80% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 
županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u postupcima 
izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

10% 
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Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadležnosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u
izradi izvješ�a o radu Odjela. 5% 

Obavlja i druge poslove po nalogu pro�elnika, odnosno nadre�enog službenika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist arhitekture ili gra�evinske struke, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti posla koji uklju�uje stalne složenije upravne i stru�ne poslove 
unutar upravnog tijela. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu prikupljanja 
ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

 
Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

�

78. STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Stru�ni suradnik - 8. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Uz povremeni nadzor i upute od strane nadre�enog službenika, vodi postupak izdavanja 
rješenja o izvedenom stanju, potvrde parcelacijskog elaborata, rješenja o utvr�ivanju 
gra�evne �estice, potvrde etažnog vlasništva, uporabnih dozvola  za posebne vrste gra�evina, 
te izra�uje nacrte navedenih akata. 

70% 

Obavlja manje složene, me�usobno povezane poslove i zadatke u tijeku ostalih upravnih i 
neupravnih postupaka. 20% 

Prikuplja i obra�uje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvješ�a i drugih 
odgovaraju�ih akata iz djelokruga rada Ispostave. 5% 

Obavlja druge poslove po nalogu voditelja Ispostave i pro�elnika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Sveu�ilišni ili stru�ni prvostupnik arhitektonske ili gra�evinske struke, najmanje tri godine 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje manje složene poslove  ograni�enim brojem me�usobno 
povezanih razli�itih zada�a u �ijem rješavanju se primjenjuje ograni�en broj propisanih 
postupaka, utvr�enih metoda rada ili stru�nih tehnika. 
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SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji je ograni�en povremenim nadzorom i uputama od strane 

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

79. VIŠI REFERENT 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Viši referent - 9. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja odre�ene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvr�enih 
postupaka, 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 rješenja o izvedenom stanju i rješenja o utvr�ivanju 
gra�evne �estice. 

65% 

Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i neupravnim predmetima iz nadležnosti 
Odjela. 20% 

Prikuplja i obra�uje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvješ�a i drugih 
odgovaraju�ih akata iz djelokruga rada Odjela. 10% 

Obavlja druge poslove po nalogu nadre�enog službenika, odnosno pro�elnika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Sveu�ilišni ili stru�ni prvostupnik pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje izri�ito odre�ene poslove koji zahtijevaju 
primjenu jednostavnijih i precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih 
tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje redovan nadzor nadre�enog službenika te njegove 

upute za rješavanje relativno složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

 
Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 
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ISPOSTAVA U GRUDI 
80. VODITELJ ISPOSTAVE 

broj izvršitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu 

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 
I. Viši rukovoditelj – 3. 

Opis poslova radnog mjesta 
 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje pojedinog 
posla 

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.  
Raspore�uje poslove . 
Izra�uje prijedlog programa i plana rada Ispostave. 
Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za 
svrhovito, zakonsko i namjensko trošenje sredstava Ispostave. 

15% 

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujedna�enoj primjeni 
zakonskih i pod zakonskih propisa u vo�enju postupka i daje stru�ne upute službenicima za 
izvršenje povjerenih poslova. 

15% 

Priprema odluke, mišljenja i suglasnosti iz nadležnosti Ispostave. 
Sastavlja stru�na izvješ�a te izvješ�a o radu. 

5% 

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje službenika arhitektonske ili gra�evinske struke 
vodi najsloženije upravne i neupravne postupke provo�enja dokumenata prostornog 
ure�enja i gradnje i izdavanja akata za gradnju. Izdaje lokacijske dozvole, potvrde 
parcelacijskog elaborata., rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju 
gra�evinske �estice, gra�evinske dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za 
gra�enje, rješenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole i ostale potvrde iz 
nadležnosti Odjela. 

50% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz 
istu na županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u 
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

5% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, odlukama i drugim op�im aktima, kao i 
poslove po nalogu pro�elnika. 

10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar  ili stru�ni specijalist arhitekture, gra�evine, prava, najmanje pet godina radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske 
vještine potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, položen 
državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju 
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena povremenim 

nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�
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81. VIŠI STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši stru�ni suradnik  –  6. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Uz redoviti nadzor i upute nadre�enog službenika vodi složenije upravne i neupravne postupke 
provo�enja dokumenata prostornog ure�enja i gradnje i izdavanja akata za gradnju, i to: lokacijske 
dozvole, potvrde parcelacijskog elaborata, rješenja o promjeni namjene, rješenja o utvr�ivanju 
gra�evinske �estice, gra�evinske dozvole, potvrde glavnog projekta, rješenja za gra�enje, 
rješenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole i ostale potvrde iz nadležnosti Odjela. 
U postupcima koje vodi priprema nacrte akata. 

80% 

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 
županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u postupcima 
izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine. 

10% 

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadležnosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u
izradi izvješ�a o radu Odjela. 

5% 

Obavlja i druge poslove po nalogu pro�elnika, odnosno nadre�enog službenika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar ili stru�ni specijalist arhitekture ili gra�evinske struke, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti posla koji uklju�uje stalne složenije upravne i stru�ne poslove 
unutar upravnog tijela. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu prikupljanja 
ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

 
Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

    
  UPRAVNI ODJEL ZA ZAŠTITU OKOLIŠA I PRIRODE 

�

82. PRO�ELNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I. Glavni rukovoditelj – 1. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
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Predstavlja Odjel i upravlja njegovim radom, raspore�uje poslove službenicima u okviru 
organiziranja, usmjeravanja i uskla�ivanja poslova iz djelokruga Odjela.  30% 

Nadzire i prati obavljanje poslova, osigurava uvjete za izvršavanje planiranih poslova i zadataka 
iz djelokruga Odjela. Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova iz djelokruga 
Odjela, kao i o zakonitom, svrhovitom i namjenskom korištenju prora�unskih sredstava. 

20% 

Predlaže donošenje odluka iz djelokruga Odjela. 10% 

Donosi rješenja u upravnim postupcima iz nadležnosti Odjela. 10% 

Brine o stru�nom osposobljavanju i usavršavanju službenika. 5% 

Predstavlja Županiju u stalnom Savjetodavnom stru�nom povjerenstvu za procjenu utjecaja na 
okoliš za državne ceste i autoceste u RH. 

5% 

Predlaže i koordinira, na razini Odjela, sudjelovanje na projektima u podru�ju zaštite 
okoliša,  prirode i gospodarenja otpadom na županijskoj, me�užupanijskoj, nacionalnoj i 
me�unarodnoj razini. 

5% 

Prati financijsko izvršenje godišnjeg Programa rada JU za upravljanje zašti�enim dijelovima 
prirode Dubrova�ko-neretvanske županije iz Prora�una Županije. 

5% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonima, odlukama i drugim op�im aktima kao i poslove 
po nalogu Župana. 

10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar  ili stru�ni specijalist arhitekture, prava, prirodne ili biotehni�ke struke, najmanje 
pet godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i 
komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen 
državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje 
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje strateških zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu i odlu�ivanju o najsloženijim 
stru�nim pitanjima, ograni�enu samo op�im smjernicama vezanima uz utvr�enu politiku 
upravnog tijela. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za 
zakonitost rada i postupanja, uklju�uju�i široku nadzornu i upravlja�ku odgovornost. Najviši 
stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u�inak na odre�ivanje politike i 
njenu provedbu. 

�

83. VIŠI SAVJETNIK - SPECIJALIST 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši savjetnik - specijalist - 2. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena potreban 
za obavljanje pojedinog posla 

Pomaže pro�elniku Odjela u planiranju, vo�enju i koordiniranju poslova Odjela te 
sudjeluje u raspore�ivanju poslova i daje stru�ne upute službenicima. Sudjeluje u 
izradi prijedloga plana rada Odjela i priprema prijedlog za osiguranje potrebnih 
sredstava za rad Odjela. 

10% 

Vodi najsloženije upravne i stru�ne poslove iz podru�ja zaštite okoliša, prirode i 
gospodarenja otpadom, najsloženije financijsko–planske poslove te obavlja druge stru�ne, 
op�e i tehni�ke poslove iz nadležnosti Odjela. 

30% 
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Prati zakonske propise iz nadležnosti Odjela te osigurava njihovu primjenu, daje 
prijedloge u postupku donošenja nove ili izmjena postoje�e zakonske regulative. 5% 

Pruža pravnu pomo� državi, prema zamolbama središnjih tijela uprave, u postupcima 
procjene utjecaja na okoliš, donošenja okolišnih dozvola te glavne ocjene prihvatljivosti za 
ekološku mrežu. 

10% 

Sudjeluje na županijskim, me�užupanijskim, nacionalnim i me�unarodnim projektima. 5% 

Koordinira stru�ne poslove u provo�enju Plana intervencija kod iznenadnih one�iš�enja 
mora u Županiji. 5% 

Vodi najsloženije postupke ili koordinira strateške procjene utjecaja na okoliš 
strategija, planova i programa na razini Županije. 20% 

Izdaje zahtjeve (u ime tijela s posebnom ovlasti) u postupku izrade prostornih 
planova na podru�ju Županije te mišljenja u postupku donošenja prostornih planova po 
pitanju uskla�enosti istih zahtjeva s nacrtima kona�nih prijedloga prostornih planova. 

10% 

Obavlja druge poslove utvr�ene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima 
Županijske skupštine i Župana, a koje mu povjeri pro�elnik Odjela. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO 
ZNANJE 

 
Magistar  ili stru�ni specijalist arhitekture, prava, prirodne ili biotehni�ke struke, najmanje osam 
godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, od �ega najmanje �etiri na najsloženijim 
poslovima iz podru�ja zaštite okoliša, prirode i gospodarenja otpadom te istaknuti rezultati u 
podru�ju povezanim sa upravnim i samoupravnim djelokrugom Županije  iz djelokruga Odjela, 
a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i programa, višegodišnje izvrsno 
rješavanje radova, objavljeni znanstveni i stru�ni radovi, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje obavljanje najsloženijih zadataka izrade i provedbe op�ih 
i drugih akata, strategija i programa vo�enje projekata, poslove pravnog zastupanja, rješavanja 
upravnih i drugih predmeta te pružanja savjeta i stru�ne pomo�i službenicima i dužnosnicima u 
rješavanju složenih zadataka iz odre�enog podru�ja. 

 
SAMOSTALNOST U 
RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje rad u skladu s op�im i specifi�nim uputama rukovode�eg 
službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ 
KOMUNIKACIJE SA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta. 

STUPANJ 
ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA 
DONOŠENJE ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, 
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donošenja odluka od zna�enja za pojedino podru�je iz 
djelokruga Odjela. 

�

84. VIŠI SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši savjetnik – 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena potreban 
za obavljanje pojedinog posla 

Sudjeluje u najsloženijim aktivnostima vezanim za pravodobnu izradu dokumenata zaštite 
okoliša, prirode i gospodarenja otpadom, elaborata, izvješ�a, programa, planova te drugih 
stru�nih akata iz nadležnosti Odjela. 

20% 
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Vodi najsloženije postupke utvr�ivanja  posebnih uvjeta zaštite prirode u postupku 
izdavanja lokacijske dozvole za gradnju i daje dopuštenja za izvo�enje radova i zahvata za 
pojedine zahvate u zašti�enim podru�jima te postupke ocjene o prihvatljivosti zahvata za 
ekološku mrežu. 

30% 

Pruža pravnu pomo� državi, prema zamolbama središnjih tijela uprave, u postupcima 
procjene utjecaja na okoliš, donošenja okolišnih dozvola te glavne ocjene prihvatljivosti za 
ekološku mrežu. 

10% 

Vodi najsloženije postupke izdavanja dozvola za gospodarenje otpadom u nadležnosti 
jedinica podru�ne samouprave. 

10% 

Sudjeluje u najsloženijim postupcima strateške procjene utjecaja na okoliš strategija, 
planova i programa na razini Županije. 

10% 

U svojstvu �lana/zamjenika �lana sudjeluje u radu Županijskog operativnog centra za 
provedbu Plana intervencija kod iznenadnih one�iš�enja mora. 

5% 

Prati zakonske propise iz nadležnosti Odjela te osigurava njihovu primjenu, daje prijedloge 
u postupku donošenja nove ili izmjena postoje�e zakonske regulative.  

5% 

Sudjeluje na županijskim, me�užupanijskim, nacionalnim i me�unarodnim projektima. 5% 

Obavlja druge poslove utvr�ene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima 
Županijske skupštine i Župana, a koje mu povjeri pro�elnik Odjela. 

5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO 
ZNANJE 

 
Magistar ili stru�ni specijalist prirodne, biotehni�ke struke ili arhitekture, najmanje �etiri godine 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove 
pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih 
predmeta iz nadležnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i 
vo�enje projekata. 

 
SAMOSTALNOST U 
RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute rukovode�eg 
službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ 
KOMUNIKACIJE SA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu 
prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ 
ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA 
DONOŠENJE ODLUKA 

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

�

85. VIŠI STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši stru�ni suradnik – 6. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena potreban 
za obavljanje pojedinog posla 

Uz redoviti nadzor i upute nadre�enog službenika obavlja složenije upravne i stru�ne 
poslove iz podru�ja zaštite okoliša, prirode i gospodarenja otpadom. 30% 

Sudjeluje u vo�enju registra one�iš�avanja okoliša, osiguravanju podataka i izvješ�a 
za informacijski sustav zaštite okoliša Republike Hrvatske. 20% 
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Sudjeluje u postupcima utvr�ivanja posebnih uvjeta zaštite prirode u postupku 
izdavanja lokacijske dozvole za gradnju i izdavanja dopuštenja za izvo�enje 
radova i zahvata za pojedine zahvate u zašti�enim podru�jima te u postupcima 
ocjene o prihvatljivosti zahvata za ekološku mrežu. 

15% 

Prati zakonske propise, a poglavito one koji se odnose na zaštitu okoliša, prirode i 
gospodarenje otpadom te osigurava njihovu primjenu. 

5% 

Sudjeluje u postupcima izdavanja dozvola za gospodarenje otpadom u nadležnosti jedinica 
podru�ne samouprave. 

10% 

Vodi administrativno-upravne poslove za Županijski operativni centar za provedbu Plana 
intervencija kod iznenadnih one�iš�enja mora u Dubrova�ko-neretvanskoj županiji u 
nadležnosti Odjela. 

10% 

Sudjeluje na županijskim, me�užupanijskim, nacionalnim i me�unarodnim projektima. 5% 

Obavlja druge poslove utvr�ene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima 
Županijske skupštine i Župana, a koje mu povjeri pro�elnik Odjela. 

5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO 
ZNANJE 

Magistar ili stru�ni specijalist prirodne ili biotehni�ke struke ili arhitekture, najmanje jedna 
godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje stalne složenije upravne i stru�ne poslove unutar 
upravnog tijela. 

 
SAMOSTALNOST U 
RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadre�enog 
službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ 
KOMUNIKACIJE SA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih 
jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene 
informacija. 

STUPANJ 
ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA 
DONOŠENJE ODLUKA 

 
Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, 
te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

 

UPRAVNI ODJEL ZA RURALNI RAZVOJ I 
POLJOPRIVREDU 

 

86. PRO�ELNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

I. Glavni rukovoditelj – 1. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Organizira i upravlja radom u Upravnom odjelu. 30% 

Odgovara za pravodobno, u�inkovito i kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog 
odjela. 30% 

Izra�uje program i plan rada Upravnog odjela i podnosi pisana izvješ�a o radu Upravnog odjela. 10% 
Predlaže nacrt prijedloga prora�una županije i ostalih akata iz ovlasti Upravnog odjela. 10% 
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Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u�inkovitost i za ekonomi�no raspolaganje prora�unskim 
sredstvima. 5% 

Pruža stru�nu pomo� gra�anima i pravnim osobama u pitanjima nadležnosti Upravnog odjela. 10% 
Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Župana. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar  ili stru�ni specijalist agronomske ili ekonomske struke, najmanje pet godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske 
vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju�uje planiranje, vo�enje i 
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje 
strateških zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu i odlu�ivanju o najsloženijim 
stru�nim pitanjima, ograni�enu samo op�im smjernicama vezanima uz utvr�enu politiku 
upravnog tijela. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za 
zakonitost rada i postupanja, uklju�uju�i široku nadzornu i upravlja�ku odgovornost. 
Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u�inak na odre�ivanje 
politike i njenu provedbu. 

�

87. VIŠI SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

II. Viši savjetnik  -  4. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje najsloženija pitanja vezana uz rad Upravnog odjela, izra�uje 
elaborate i druge stru�ne materijale, izra�uje prijedloge zaklju�aka. 

10% 

Koordinira stru�nim radom, unapre�uje organizaciju, poslovanje i metode rada na širem podru�ju 
rada odjela. 

10% 

Obavlja najsloženije poslove stru�ne pripreme rada Odjela. 10% 

Koordinira poslove iz nadležnosti županije na razini gradova i op�ina. 35% 

Obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 10% 

Odra�uje poslove vezane uz razvoj poljoprivrede. 5% 

Radi na osnivanju i povezivanju udruga vezanih uz poljoprivrednu proizvodnju. 10% 

Koordinira i provodi poslove vezane uz vodno gospodarstvo. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar ili stru�ni specijalist agronomske ili ekonomske struke, najmanje �etiri godine 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove 
pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 
ostalih predmeta iz nadležnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i 
programa i vo�enje projekata. 
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SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

88. VIŠI SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

II. Viši savjetnik – 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Prou�ava i stru�no obra�uje najsloženija pitanja vezana uz rad Upravnog odjela, izra�uje 
elaborate i druge stru�ne materijale, izra�uje prijedloge zaklju�aka. 10% 

Koordinira stru�nim radom, unapre�uje organizaciju, poslovanje i metode rada na širem podru�ju 
rada odjela. 10% 

Obavlja najsloženije poslove stru�ne pripreme rada Odjela. 10%
Koordinira poslove iz nadležnosti županije na razini gradova i op�ina. 5% 
Obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 5% 
Obra�uje poslove poticanja i kreditiranja poljoprivrede, ribarstva i marikulture. 10% 
Predlaže i provodi programe namijenjene ruralnom razvoju (razvoj ekološke poljoprivrede, održavanje 
nerazvrstane putne mreže, osiguranje usjeva i sl.).

5% 

Provodi sve prenesene poslove državne uprave na podru�ju lovstva. 40% 
Koordinira poslove središnje lovne evidencije u prvom stupnju. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar ili stru�ni specijalist agronomske ili ekonomske struke, najmanje �etiri godine 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove 
pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 
ostalih predmeta iz nadležnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i 
programa i vo�enje projekata. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

 
Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina�nih odluka. 
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE 
POSLOVE, PROMET I VEZE 

�

89. PRO�ELNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

I. Glavni rukovoditelj – 1. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Organizira i upravlja radom u Upravnom odjelu, odgovara za pravodobno, u�inkovito i zakonito 
obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog odjela. 20% 

Izra�uje program i plan rada Upravnog odjela. 5% 
Podnosi pisana izvješ�a o radu Upravnog odjela. 5% 
Predlaže nacrt prijedloga prora�una županije i ostalih akata iz ovlasti Upravnog odjela. 5% 
Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u�inkovitost i za ekonomi�no raspolaganje prora�unskim 
sredstvima, zakonitost u postupanju UO, te zastupa Županiju u upravnim stvarima iz svog djelokruga. 

30% 

Prati stanje komunalne infrastrukture na podru�ju županije i predlaže aktivnosti i mjere radi 
osiguranja ravnomjernog gospodarskog razvitka Županije, rješava u postupcima izdavanja dozvola. 25% 

Pruža stru�nu pomo� gra�anima i pravnim osobama u pitanjima iz nadležnosti Upravnog odjela. 5% 

Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Župana. 5% 
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar  ili stru�ni specijalist tehni�ke ili pravne struke, najmanje pet godina radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine 
potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju�uje planiranje, vo�enje i 
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje 
strateških zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu i odlu�ivanju o najsloženijim 
stru�nim pitanjima, ograni�enu samo op�im smjernicama vezanima uz utvr�enu politiku 
upravnog tijela. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za 
zakonitost rada i postupanja, uklju�uju�i široku nadzornu i upravlja�ku odgovornost. 
Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u�inak na odre�ivanje 
politike i njenu provedbu. 

�

90. SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

II. Savjetnik – 5. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
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Prou�ava i stru�no obra�uje pitanja vezana uz djelokrug rada Upravnog odjela, izra�uje 
elaborate i druge stru�ne materijale, izra�uje prijedloge zaklju�aka, koordinira stru�nim radom. 10% 

Samostalno vodi postupak i rješava u najsloženijim upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku 
te rješava upravne stvari u drugostupanjskom postupku, zastupa Županiju u upravnim stvarima iz 
svog djelokruga. 

40% 

Obavlja poslove pra�enja stanja u odre�enom upravnom podru�ju i predlaganja poduzimanja 
odgovaraju�ih mjera. 5% 

Priprema informacije i druge stru�ne materijale, sura�uje u pripremi akata, obavlja druge 
odgovaraju�e upravne i s njima povezane stru�ne poslove. 5% 

Vodi upravni postupak izdavanja dozvola prijevoznicima u autobusnom linijskom prijevozu u skladu s 
danim ovlastima. 

30% 

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 10% 
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, 
rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor 
rukovode�eg službenika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute rukovode�eg 

službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

91. STRU�NI SURADNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Stru�ni suradnik – 8. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Uz povremeni nadzor i upute nadre�enog službenika provodi postupak i izra�uje nacrte 
odgovaraju�ih akata u jednostavnijim neupravnim stvarima iz nadležnosti upravnog tijela. 60% 

Obavlja manje složene  poslove i zadatke vezano za komunalne poslove, promet i veze. 25% 

Obavlja i druge poslove iz nadležnosti upravnog odjela po nalogu pro�elnika. 15% 
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Sveu�ilišni ili stru�ni prvostupnik agronomske struke, najmanje 3 godine radnog iskustva 
na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit 
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SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje manje složene poslove s ograni�enim brojem 
me�usobno poveznih razli�itih zada�a u �ijem rješavanju se primjenjuje ograni�eni 
broj propisanih postupaka, utvr�enih metoda rada ili stru�nih tehnika. 

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

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi te pravilnu primjenu postupak i metoda rada i stru�nih tehnika. 

�

92. ADMINISTRATIVNI REFERENT 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Obavlja poslove u svezi s prijamom stranaka i telefonskih poruka. 20% 

Vodi Upisnik dozvola županijskog linijskog prijevoza. 20% 

Vodi povjerljive akte, otpremu i �uvanje akata prema stupnjevima tajnosti. 20% 

Vodi u suradnji s nadležnim odjelom evidenciju ugovora iz djelokruga ovog odjela. 10% 

Obavlja druge uredske poslove, kao i poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika 
Upravnog odjela, te one koji se odnose na komunalne poslove, promet i veze. 30% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Srednja stru�na sprema turisti�ke, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju 
primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje stalni nadzor i upute nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

 
Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, pravilnu primjenu izri�ito propisanih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 
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  UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE 
�

93. PRO�ELNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

I. Glavni rukovoditelj – 1. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Organizira, planira i upravlja radom Upravnog odjela za financije. 20% 
Odgovara za pravodobno, u�inkovito i kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga 
Upravnog odjela. 20% 

Predlaže nacrte prora�una i odluke za izvršavanje prora�una. 10% 
Predlaže nacrt Godišnjeg obra�una prora�una i nacrt izvješ�a o poslovanju Županije. 10% 
Predlaže mjere za uravnoteženje prora�una sukladno odredbama zakona te podnosi izvješ�a o 
izvršavanju prora�una u propisanim rokovima. 15% 

Osigurava provo�enje akata Županijske skupštine, Župana iz oblasti financija. 10% 
Ocjenjuje rad službenika i pokre�e disciplinski postupak u okviru propisanih ovlasti. 10% 
Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Župana. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za 
uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju�uje planiranje, vo�enje i 
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje 
strateških zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu i odlu�ivanju o najsloženijim 
stru�nim pitanjima, ograni�enu samo op�im smjernicama vezanima uz utvr�enu politiku 
upravnog tijela. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za 
zakonitost rada i postupanja, uklju�uju�i široku nadzornu i upravlja�ku odgovornost. 
Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u�inak na odre�ivanje 
politike i njenu provedbu. 

�

94. POMO�NIK PRO�ELNIKA  
ZA PRORA�UN I FINANCIJE 

broj izvršitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu 

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 
I. Viši rukovoditelj – 2. 

Opis poslova radnog mjesta 
 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 
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 Obavljanje najsloženijih zadataka izrade i provedbe op�ih i drugih akata iz oblasti financija temeljene   
Zakon o prora�unu, Zakon o sustavu unutarnjih kontrola i Zakona o fiskalnoj odgovornosti. 

35% 

Koordinira rad na poslovima pripreme i izvršavanja prora�una. 30% 

Izra�uje prednacrte akata i izvješ�a iz djelokruga rada prora�una i financije za potrebe Skupštine 
i Župana. 20% 

Daje upute upravnim odjelima z oblasti prora�una i financija. 10% 

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima,�organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne 
za uspješno upravljanje upravnim tijelom položen državni stru�ni ispit. 
 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju 
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena povremenim 

nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�

95. POMO�NIK PRO�ELNIKA 
ZA RA�UNOVODSTVO  

broj izvršitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu 

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 
I. Viši rukovoditelj – 2. 

Opis poslova radnog mjesta 
 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Rukovodi i koordinira rad iz podru�ja ra�unovodstva, prati i analizira stanje i predlaže  
poduzimanje mjera iz podru�ja ra�unovodstva. 

10% 

Izra�uje Nacrt Godišnjeg i polugodišnjeg izvještaja o izvršenju prora�una, sastavlja financijske i 
konsolidirane financijske izvještaje i ostale izvještaje za potrebe Ministarstva financija i drugih tijela. 30% 

Sura�uje u izradi prora�una i izmjena i dopuna prora�una i prate�ih odluka i zaklju�aka za 
izvršavanje proa�una 20% 

Koordinira poslove urednog izvršavanja prora�una na razini upravnih odjela i daje upute iz 
ra�unovodstvene prakse, kontrolira sve ulazne dokumente i naloge za pla�anje i daje na izvršavanje. 

30% 

Obavlja i druge poslove iz djelokruga po nalogu pro�elnika upravnog odjela. 10% 
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
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POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
 
Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na 
odgovaraju�im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne 
za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju 
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zada�a. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena 

povremenim nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj u�estalosti stru�nih komunikacija koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�

96. VIŠI SAVJETNIK 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

II. Viši savjetnik – 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Izvršava poslove vezane uz donošenje, izmjene i dopune i izvršavanje prora�una. 30% 

Prati zakonske propise vezano uz izradu prora�una i odluke o izvršavanju prora�una. 15% 

Koordinira primjenu informati�ke obrade financijsko-ra�unovodstvenih podataka unutar 
odjela i sa drugim upravnim odjelima.  25% 

Koordinacija poslova za vo�enje EU projekata, sustava unutarnjih kontrola i fiskalne 
odgovornosti. 25% 

Obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro�elnika Upravnog odjela. 
 

 
5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske struke, najmanje �etiri godine radnog iskustva 
na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove 
pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 
ostalih predmeta iz nadležnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i 
programa i vo�enje projekata. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje �eš�i nadzor te op�e i specifi�ne upute 

rukovode�eg službenika. 
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STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

97. VIŠI STRU�NI SURADNIK  
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

II. Viši stru�ni suradnik – 6. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak 
vremena potreban za 
obavljanje pojedinog 

Poslovi u svezi sustava unutarnjih kontrola i fiskalne odgovornosti, EU projekata. 50% 

Tehni�ka priprema dokumentacije za izradu plansko-financijskih dokumenata i izvještaja o 
izvršenju prora�una. 

20% 

Koordinacija sa upravnim tijelima u svezi informati�ke podrške kod izrade  prednacrta prora�una 
i izrade polugodišnjeg i godišnjeg izvještaja. 

20% 

Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu pomo�nika pro�elnika za 
prora�un i financije i pro�elnika. 

 
10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Magistar ili stru�ni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva 
na odgovaraju�im poslovima, poznavanje rada na osobnom ra�unalu, položen državni 
stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju�uje stalne složenije upravne i stru�ne poslove unutar 
upravnog odjela. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 

nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�nih komunikacija koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu 
prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

 
Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

�

98. RA�UNOVODSTVENI REFERENT  
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

III. Referent – 11. 
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Opis poslova radnog mjesta 
 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Kontiranje i knjiženje knjigovodstvenih promjena na zakonom propisan na�in i evidentiranje 
vlastitih i namjenskih prihoda i rashoda prora�unskih korisnika. 60% 

Kontrola dokumenata platnog prometa. 5% 
Popis osnovnih sredstava i vo�enje ostalih evidencija u skladu sa zakonskim propisima. 15% 

 Obra�un PDV-a i predaje propisanih izvještaja Poreznoj upravi. 10%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu pomo�nika pro�elnika za 
ra�unovodstvo i pro�elnika. 

 
10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE Srednja stru�na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju 
primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje stalni nadzor i upute nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

99. RA�UNOVODSTVENI REFERENT  
broj izvršitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Uredno vodi blagajni�ko poslovanje, izra�uje blagajni�ka izvješ�a i ostale evidencije kunske i 
devizne blagajne. 30% 

 
Evidentira i obra�unava putne naloge. 

20% 

 
Kontrola, priprema i pla�anje ra�una i naloga.

20% 

 
Upu�uje izvješ�a prema Poreznoj upravi. 

10% 

 
Kontiranje i knjiženja blagajne. 

10% 

Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svo djelokruga po nalogu pomo�nika pro�elnika za 
ra�unovodstvo  i pro�elnika. 10% 
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�

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Srednja stru�na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju 
primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje stalni nadzor i upute nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

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

�

100. RA�UNOVODSTVENI REFERENT 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 

III. Referent - 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

 
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak vremena 
potreban za obavljanje 

pojedinog posla 
Vrši obra�un pla�a i ostalih primanja djelatnika u upravnim tijelima Županije. 40% 

Vrši obra�un drugog dohotka i drugih naknada. 30% 

Upu�uje izvješ�a prema Poreznoj upravi. 10% 

Izra�uje statisti�ka i druga izvješ�a iz svog djelokruga rada. 10% 

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pomo�nika pro�elnika za ra�unovodstvo i 
pro�elnika. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Srednja stru�na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju 
primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

 
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje stalni nadzor i upute nadre�enog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA 

 
Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, pravilnu primjenu izri�ito propisanih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 
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221
Temeljem ~lanka 37. stavka 2. Zakona o po-

morskom dobru i morskim lukama (Narodne
novine, broj 158/03., 141/06., 38/09.) i ~lanka 4.
stavka 3. Uredbe o postupku utvr|ivanja granice
pomorskog dobra (Narodne novine, broj 8/04.,
82/05.), te ~lanka 22. Statuta Dubrova~ko-ne-
retvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije, broj 7/09., 10/10. i 3/13.),
@upan Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije donio je

PLAN
upravljanja pomorskim dobrom u

Dubrova~ko-neretvanskoj ‘upaniji za 2016. godinu

I.
Planom upravljanja pomorskim dobrom u Du-

brova~ko-neretvanskoj ‘upaniji (u daljnjem tekstu:
Plan), utvr|uju se poslovi i zada}e nadle‘nog
tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije u svrhu
izrade prijedloga granica pomorskog dobra/lu~kih
podru~ja i njezine provedbe, postupke koncesio-
niranja pomorskog dobra, te provedbu ostalih
odnosnih zakonskih akata.

II.
Prijedloge granica pomorskog dobra/lu~kih

podru~ja luka posebne namjene izra|uje Po-
vjerenstvo za granice pomorskog dobra Dubro-
va~ko-neretvanske ‘upanije (u daljenjem tekstu:
Povjerenstvo) i dostavlja ih na dono{enje Povje-
renstvu za granice Ministarstva pomorstva, pro-
meta i infrastrukture, (u daljnjem tekstu: Povje-
renstvo Ministarstva).

Prijedloge granica lu~kog podru~ja  za luke
otvorene za javni promet ‘upanijskog i lokalnog
zna~aja izra|uje Povjerenstvo i dostavlja ih
@upanijskoj skup{tini na raspravu i dono{enje.

Provedba utvr|enih granica pomorskog dobra
u Dubrova~ko-neretvanskoj ‘upaniji, koje su
utvr|ene uredbama Vlade Republike Hrvatske,
odnosno kasnije, rje{enjima o utvr|ivanju granica
pomorskog dobra koje donosi Povjerenstvo
Ministarstva, poslovi su Povjerenstva, a podra-
zumijevaju radnje potrebne za evidentiranje po-
morskog dobra u zemlji{nim knjigama i katastru
zemlji{ta, sukladno odredbama Pravilnika o
evidentiranju i obilje‘avanju pomorskog dobra
(Narodne novine, broj 29/05.). 

III.

1. Izrada prijedloga/mi{ljenja za granice pomo-
rskog dobra na vanlu~kom podru~ju za postupke
u tijeku na slijede}im podru~jima

a) prema iskazanim interesima na dijelu:
1.1. K.O. Zaton - dio obale u Zatonu
1.2. K.O. Lumbarda - dio obale u Lumbardi
1.3. K.O. Pola~e - Nacionalni park/Op}ina

Mljet
1.4. K.O. Podgorje, K.O. Orebi} - dio obale

od  {kvara do traj. pristani{ta.
1.5. K.O. \urini}i - Molunat - op}ina Konavle
1.6. K.O. Ba}ina - lokacija «Sidri{te»
1.7. K.O. Prijevor / K.O. Ro‘at  - ACI marina
1.8. K.O. Zavrelje - dio obale -Hoteli Srebreno
1.9. K.O. Gru‘ - kupali{te
1.10. K.O. Blato - uvala Kozarica
1.11. K.O. Korita - uvala Sutmiholjska
1.12. K.O. Maranovi}i - uvala Okuklje
1.13. K.O. Pomena - dio obale - Pomena
1.14. K.O. Pola~e- dio obale - Pola~e II
1.15. K.O. Blato - Ivan @aneti}
1.16. K.O. Lumbarda - Linda Mary Kr{ini}
1.17. K.O. Luka [ipan - ~est. zem. 2788/7 -

Mikado d.o.o.
1.18. K.O. Kor~ula -  Branko Bar~ot
1.19. K.O. Majkovi Gornji - Jadranka Bara~
1.20. K.O. Potomje - dio obale, Borak
1.21. K.O. Blato - Katica Oreb
1.22. K.O. Majkovi Gornji - Jurica Ba~i}
1.23. K.O. Zaton - Niko Mari} Milkovi}
1.24. K.O. Bani}i - Mihovil Stjepi}
1.25. K.O. Oskoru{no - Milo Orhanovi}
1.26. K.O. Bani}i - Ane Stjepi}
1.27. K.O. Potomje - Niko Trobok
1.28. K.O. Bani}i - Luka Mihovi}
1.29. K.O. @uljana - Nevenka Slabi}
1.30. K.O. Obod - Mare Vidak
1.31. K.O. Trpanj - dio obale u Trpnju
1.32. K.O. Bani}i - Nik{a Kre~ak
1.33. K.O. Bani}i - Ga{par Gjenero
1.34. K.O. Bani}i - Danijela Gjenero
1.35. K.O. Soline - ~est. zem. 564/2 - "Traven

Marina"
1.36. K.O. Bani}i - Nikola Pavlina
1.37. K.O. Janjina - Fani Jasprica
1.38. K.O. Gove|ari - Ivo i Grozdan Stra‘i~i}
1.39. K.O. Potomje - Ante @u‘ul
1.40. K.O. Potomje - Silvana Mozara
1.41. K.O. Potomje - Danijel @aneti}
1.42. K.O. Potomje - Matilda \urovi}
1.43. K.O. Potomje - Ivica Bok{i}
1.44. K.O. Potomje - @eljko Fabijanovi}
1.45. K.O. Potomje - Franina Radovi}
1.46. K.O. Kor~ula  - dio obale u Kor~uli -

Nomos d.o.o.
1.47. K.O. Bani}i - Stijepo Pavlina
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1.48. K.O. Gru‘ - "Vila ^ingrija"

b) prema iskazanim interesima gradova/op}ina
na dijelu:

1.1. Grad Kor~ula - Uvala Kalac i dio luke U{
1.2. Grad Kor~ula - dio obale - put sv. Nikole
1.3. Grad Kor~ula - dio obale - otok Vrnik
1.4. Grad Kor~ula - dio obale - "Tri ‘ala"
1.5. Grad Kor~ula - dio obale - "Samograd"
1.6. Grad Kor~ula - dio obale - "Pupnatska

luka"
1.7. Grad Kor~ula - dio obale - "Orlandu{a" 
1.8. Grad Kor~ula - dio obale - "Bratinja luka"
1.9. Grad Kor~ula - dio obale - "Pavja luka"
1.10. Grad Kor~ula - ure|ena pla‘a - "@rnovska

banja"
1.11. Grad Kor~ula - ure|ena pla‘a - "Devet

Hliba"
1.12. Grad Kor~ula - "Luka Kne‘a" - Kne‘e
1.13. Grad Kor~ula - "Uvala Vaja" - Ra~i{}e
1.14. Grad Kor~ula - "^avi}a Vala"
1.15. Grad Kor~ula - "@itna"
1.16. Op}ina Vela Luka - obala u uvali Gradina
1.17. Op}ina Vela Luka - obala u uvali Plitvine
1.18. Op}ina Vela Luka - otok Proizd
1.19. Op}ina Vela Luka - otok O{jak
1.20. Op}ina Vela Luka - obala  u uvali Pi~ena
1.21. Op}ina Vela Luka - obala u predjelu

Martina bok - Po‘ar
1.22. Op}ina Vela Luka - obala u uvali

Triporte
1.23. Op}ina Smokvica -  uvala Istruga
1.24. Op}ina Smokvica - podru~je Vina~ac
1.25. Op}ina Smokvica - podru~je Blaca -

sjeverna obala 
1.26. Op}ina Slivno -  podru~je Blaca
1.27. Op}ina  Lumbarda - Soline - Lumbarajski

dio
1.28. Op}ina Lumbarda - ~est. zem. 1619/1
1.29. Op}ina Blato - Karbuni

2. Pro{irenje lu~kih podru~ja na dijelovima obale u:
2.1. Lu~kog podru~ja Ston - Op}ina Ston
2.2. Lu~kog podru~ja Brna - Op}ina Smokvica
2.3. Lu~kog podru~ja Kor~ula - Grad Kor~ula
2.4. Lu~kog podru~ja Cavtat - Op}ina Konavle
2.5. Lu~kog podru~ja Srebreno - Op}ina @upa

Dubrova~ka
2.6. Lu~ko podru~je  Lastovo - Op}ina

Lastovo
2.7. Lu~ko podru~je Blato - Op}ina Blato
2.8. Lu~ko podru~je Molunat - Op}ina

Konavle
2.9.  Lu~ko podru~je -Gru‘-putni~ka/trajektna/

luka - me|. zna~aj
2.10. Lu~ko podru~je - Gradska luka Dubrovnik

- ‘up. zna~aj
2.11. Lu~ko podru~je -Gru‘-putni~ka  luka -

lokalni zna~aj 

2.12. Lu~ko podru~je - Luka Jakljan - lokalni
zna~aj - [ipan

2.13. Lu~ko podru~je - Luka Lopud - lokalni
zna~aj - Lopud

2.14. Lu~ko podru~je - Luka [ipanska - lokalni
zna~ja - [ipan

2.15. Lu~ko podru~je - Luka Moko{ica - lokalni
zna~aj

2.16. Lu~ko podru~je - Luka Sustjepan - lokalni
zna~aj

2.17. Lu~ko podru~je - Luka Sustjepan - Shell -
lokalni zna~aj

*sukladno Pravilniku o kriterijima za odre|i-
vanje namjene pojedinog dijela luke otvorene za
javni promet ‘upanijskog i lokalnog zna~aja,
na~in pla}anja veza, uvjete kori{tenja, te odre-
|ivanja maksimalne visine naknade i raspodjele
prihoda (Narodne novine, broj 94/07., 79/08.,
114/12. i 47/13.) - (korekcija svih lu~kih podru~ja
luka otvorenih za javni promet lokalnog/
‘upanijskog zna~aja).

3. Provedba Uredbi Vlade Republike Hrvatske, te
Rje{enja Povjerenstva za granice pomorskog
dobra Ministarstva mora, prometa i infra-
strukture kojima }e se utvrditi granice pomorskog
dobra na sljede}im podru~jima, na dijelu:

3.1. K.O. Plat - dio obale - Hoteli Plat
3.2. K.O. Dubrovnik - dio obale - Villa

Dubrovnik
3.3. K.O. Dubrovnik - dio obale - Hotel

Belvedere
3.4. K.O. Gru‘- dio obale ispred Hotela

Bellevue
3.5. K.O. Slano - dio obale ispred Hotela

Admiral
3.6. K.O. Sustjepan - podru~je cijele katastarske

op}ine
3.7. K.O. Slivno - dio obale u Radlju - Ivan

Jaki}
3.8. K.O. Slano - podru~je cijele katastarske

op}ine - CARDS
3.9. K.O. Dubrovnik - dio obale od Banja do

Excelsiora - DN@
3.10. K.O. Dubrovnik - dio obale od Excelsiora

do Argentine DN@
3.11. K.O. Dubrovnik -  dio obale od Libertasa

do Bellevuea - DN@
3.12. K.O. Orebi} - podru~je ispred hotelskog

kompleksa Orebi} - DN@
3.13. K.O. Plat - dio obale ispred hidrocentrale

Plat-HEP
3.14. K.O. Zavrelje - dio obale ispred

hidrocentrale Mlini-HEP
3.15. K.O. Ora{ac-Dubrova~ki vrtovi sunca-luka

nauti~kog turizma/privezi{te
3.16. K.O. Lopud - dio otoka u naseljenom

mjestu-CARDS
3.17. K.O. Gru‘ - ~est. zem.1135 - otok Daksa
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3.18. K.O. Plo~e - dio obale
3.19. K.O. [ipan - Luka [ipan
3.20. K.O. Blato-Milko \ilas
3.21. K.O. Dubrovnik -  dio obale ,,Lovrijenac“
3.22. K.O. Gove|ari - dio obale - Pola~e 1
3.23. K.O. Blato- dio obale - [umarija Kor~ula
3.24. K.O. Gove|ari - dio obale, Ivo

Matana/Mirko Prlenda
3.25. K.O. Podobu}e - dio obale, Matko

Trojanovi}
3.26. K.O. Dubrovnik - dio obale, Vila Larus

d.o.o.
3.27. K.O. Brijesta - dio obale, Nikola Delija
3.28. K.O. \urini}i - dio obale u Moluntu, Mato

Kandi}
3.29. K.O. Slivno - dio obale, Nada Ivanovi}
3.30. K.O. Slivno - MUP, dio obale, Uvala

Mora~na
3.31. K.O. Kolo~ep - dio obale - Hoteli Kolo~ep

d.d.
3.32. K.O. Su|ura| - dio obale u Su|ur|u, ZUO

"Kristi}"
3.33. K.O. Tomislavovac - dio obale u Luci

Dubrava
3.34. K.O. Gove|ari - Petar Matana "Begeta"

4. Provedba parcelacijskih elaborata slijedom
Uredbi Vlade Republike Hrvatske, te Rje{enja
Povjerenstva Ministarstva mora, prometa i infra-
strukture na slijede}im podru~jima na dijelu:

4.1. K.O. Stankovi} - MMTPR- insp.
4.2. K.O. Vrnik - dio obale - Foreti} / Kr{ini}
4.3. K.O. @rnovo - dio obale - Eggers/Vojvodi}
4.4. K.O. Zaton - Mlinica
4.5. K.O. Kor~ula - otok Stupa - DN@
4.6. K.O. Gove|ari - dio obale u Nacionalnom

parku
4.7. K.O. Doli - podru~je turisti~ke zone i LNT

"Sestrice"
4.8. K.O. Gove|ari - dio obale - Petar Vojvoda
4.9. K.O. Maranovi}i - dio obale - Bartul Mati}
4.10. K.O. Gove|ari - dio obale - Pavo Matana
4.11. K.O. Plo~e - dio obale ispred {portske

dvorane
4.12. K.O. Nakovanj - Bili Dvori
4.13. K.O. \urini}i  -  ~est. zem. 2186/3 -

Andrija Gudeljevi}
4.14. K.O. Op}ina Vela Luka - benzinska postaja

INA d.d
4.15. K.O. Luka [ipan - dio obale, Jakljan 1,2

(Ivan Stanley Stjepovi}/Ivo Stjepovi})
4.16. K.O. Luka [ipan - dio obale, Jakljan 3

(Franice Tane Du{ilo Cavish)
4.17. K.O. Gove|ari - dio obale - NP Mljet,

most
4.18. K.O. Brijesta - dio obale u Brijesti,

Dragan Bebi}
4.19. K.O. Gru‘ - Importane Restort (Neptun)

5. Izrada prijedloga za granice lu~kog podru~ja
luka posebne namjene u ovisnosti o stupnju
prostorno planske dokumentacije na dijelu:

5.1. Grad Dubrovnik - Ora{ac /lu~ko podru~je
Vrtovi Sunca

5.2. Grad Dubrovnik- Lopud - marina ispred
hotela Lafodia

5.3. Grad Dubrovnik - K.O. Moko{ica -
brodogradili{te

5.4. Grad Dubrovnik - K.O. Komolac/Prijevor -
ACI Marina (pro{irenje)

5.5. Grad Dubrovnik - Zaton
5.6. Grad Dubrovnik - [ipanska Luka, Jakljan
5.7. Grad Dubrovnik - [ipanska Luka, [ipanska

Luka
5.8. Grad Dubrovnik -Su|ura|, Su|ura|
5.9. Grad Dubrovnik - Lopud, Lopud
5.10. Grad Dubrovnik - Kolo~ep, Donje ^elo
5.11. Grad Dubrovnik - Sustjepan
5.12. Op}ina Konavle - K.O. \urini}i - Molunat

- marina/sidri{te
5.13. Op}ina Konavle - K.O.  Obod - marina

Prahivac
5.14. Op}ina Dubrova~ko Primorje - K.O. Doli -

Sestrice

6. Izrada prijedloga za granice pomorskog dobra
na izvan lu~kom podru~ju na kojemu se
vr{i katastarska izmjera, na slijede}im podru-
~jima, na dijelu:

6.1. K.O. Komin
6.2. K.O. Opuzen
6.3. K.O. Kolo~ep
6.4. K.O. Sustjepan
6.5. K.O. Zaton
6.6. K.O. Gove|ari
6.7. K.O. Blace-Trn

7. Izrada  prijedloga za granice pomorskog dobra
/lu~kog podru~ja  odnosno izrada geodetskih
elaborata u svrhu koncesioniranja  od interesa
za Dubrova~ko-neretvansku ‘upaniju utvrdit }e se
slijedom iskazanih prioriteta tijekom 2016. godine.

8. Izrada Prijedloga Odluka - dodjela koncesija za
uspostavu infrastrukture za privez plovila u skladu
s va‘e}im zakonskim odredbama te prostorno
planskom dokumentacijom:

8.1. Grad Dubrovnik - Uvala Gustijernica
(Vila Elita)

8.2. Grad Dubrovnik - Lopud, Uvala Steralo
8.3. Op}ina Mljet- Kozarica
8.4. Op}ina Mljet- Sutmiholjska
8.5. Op}ina Mljet - Okuklje
8.6. Op}ina Mljet - Pro‘urska luka

Osim navedenih lokacija Dubrova~ko-neretva-
nska ‘upanija provodit }e postupke provedbe
granica pomorskog dobra i na drugim lokacijama
slijedom utvr|enog ‘upanijskog interesa te u
skladu s iskazanim interesima stranaka ukoliko su
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isti u skladu s va‘e}om prostorno planskom
dokumentacijom.

Tro{kovi utvr|ivanja granice pomorskog dobra,
iz to~ke 1., 2., 3., 4 i 5.  u cijelosti podmiruju
podnositelji zahtjeva, dok se za postupke
pokrenute u svrhu legalizacije objekata, a kojima
je granica pomorskog dobra prethodno pitanje
naknada za pokretanje postupka podmiruje iz
izdataka postupka koncesioniranja  na pomo-
rskom dobru.

Tro{kovi utvr|ivanja granice pomorskog dobra,
iz to~ke 6. i 7. podmiruju se iz naknade za ko-
ncesije na  pomorskom dobru.

Tre}ina ukupne naknade za koncesije na po-
morskom dobru prihod su Prora~una Dubrova-
~ko-neretvanske ‘upanije.

IV.
Osim izrade prijedloga za granice pomorskog

dobra/lu~kog podru~ja i provedbe utvr|enih
granica pomorskom dobru iz ovog Plana,
Povjerenstvo }e izraditi i prijedloge granica
pomorskog dobra/lu~kog podru~ja prema novim
zahtjevima ovla{tenih podnositelja utvr|enih Ure-
dbom o postupku utvr|ivanja granice pomorskog
dobra (Narodne novine, broj 8/04.).

V.
Upravni odjel za turizam, pomorstvo, podu-

zetni{tvo i energetiku provodit }e postupke za
dodjelu koncesija na pomorskom dobru/lu~kom
podru~ju, slijedom iskazanog interesa potencijalnih
koncesionara, a odnosi se na provedbu:

1. prethodno pokrenutih postupaka za dodjelu
koncesija na pomorskom dobru za
turisti~ko-ugostiteljsku djelatnost:

1.1. K.O. Cavtat,  K.O. Obod - HTP Cavtat
1.2. K.O. Dubrovnik - hotel Argentina
1.3. K.O. Bra{ina - Kupari
1.4. K.O. Zavrelje - Mlini
1.5. K.O. Zavrelje - dio obale u  Mlinima
1.6. K.O. Zavrelje - morska taraca Mlini
1.7. K.O. Plat - hoteli Plat
1.8. K.O. Kor~ula - hoteli Liburna
1.9. K.O. Lopud - pla‘a [unj
1.10. K.O. Kor~ula - hoteli Bon Repos
1.11. K.O. Kor~ula - pla‘a Banje
1.12. K.O. Kor~ula - Badija
1.13. K.O. Gru‘ - dio obale ispred hotela

Neptun
1.14. K.O. Duba - dio obale
1.15. K.O. Vrnik - dio obale
1.16. K.O. Lastovo - Pasadur - pla‘a
1.17. K.O. Bani}i - Budima
1.18. K.O. Vela Luka - dio obale ispred hotela

2. luke posebne namjene:
2.1. K.O. Moko{ica - brodogradili{te Moko{ica
2.2. K.O. Ora{ac - Vrtovi Sunca
2.3. K.O. Lopud - akvatorij uvale

2.4. K.O. Blato - LPN- industrijska luka -
Rade‘ d.d.

2.5. K.O. \urini}i - Molunat
2.6. K.O. Lumbarda - marina
2.7. K.O. Lastovo - Kremena- sidri{te
2.8. K.O. Lastovo - Zaklopatica - sidri{te
2.9. K.O. Lastovo - Jurjeva Luka
2.10. K.O. Lastovo - Velo Lago
2.11. K.O. Lastovo - Malo Lago
2.12. K.O. Lastovo -Skrivena luka - sidri{te
2.13. K.O. Vela Luka - akvatorij - LNT

3. marikultura:
3.1 Uzgoj {koljaka - Op}ina Slivno
3.2. Ribogojili{te - Gali~njak-Op}ina Mljet

4. hidroavionski prijevoz:
4.1. K.O. Gru‘ - dio lu~kog podru~ja
4.2. K.O. Vela Luka - dio lu~kog podru~ja
4.3. K.O. Kor~ula - dio lu~kog podru~ja
4.4. K.O. Ubli - dio lu~kog podru~ja

Osim navedenih lokacija Dubrova~ko-nere-
tvanska ‘upanija provodit }e postupke za dodjelu
koncesije i na drugim lokacijama slijedom iskaza-
nih interesa ukoliko su isti u skladu s politikom
koncesija, provedbom pomorskog dobra, te va‘e-
}om prostorno-planskom dokumentacijom.

VI.
Sukladno prihodima iz prora~una s osnove

naknade za koncesije na pomorskom dobru, a
nastavno na utvr|eno prora~unom Dubrova~ko-ne-
retvanske ‘upanije za 2016. god. (2.800.000,00
kn) planiraju se tako upriho|ena sredstva utro{iti
na posredne odnosno neposredne aktivnosti na
pomorskom dobru koje izme|u ostalog ~ine odr-
‘avanje, za{tita i unapre|enje pomorskog dobra
kako onog u op}oj uporabi tako i onog s na-
mjerom koncesioniranja.

VII.
- odredbe ~lanka 121. stavak 1. to~ka 24.
Zakona o pomorskom dobru i  morskim
lukama, u svezi priho|enja sredstava iz
naknada za upotrebu pomorskog dobra
koju pla}aju vlasnici brodica, a prihod su
Prora~una Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije,
a u svezi s Naredbom o visini naknade
koje pla}aju vlasnici pomorskih objekata u
Republici Hrvatskoj (Narodne novine, broj
159/13.)

- odredbe Pravilnika o upisniku koncesija na
pomorskom dobru,

- odredbe Pravilnika o registru koncesija.

VIII.
Ovaj Plan stupa na snagu danom dono{enja,

a objavit }e se u Slu‘benom glasniku Dubro-
va~ko-neretvanske ‘upanije.
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KLASA: 934-01/15-01/78
URBROJ: 2117/1-01-15-02
Dubrovnik, 1. prosinca 2015.

@upan
Nikola Dobroslavi}, prof., v.r.

222
Temeljem ~lanka 18. stavka 3. Uredbe o

uredskom poslovanju (Narodne novine, broj 7/09.)
i ~lanka 5. Pravilnika o jedinstvenim klasifika-
cijskim oznakama i broj~anim oznakama stvarala-
ca i primalaca akata (Narodne novine, broj
38/88. i 75/93.), @upan Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije donio je

PLAN
klasifikacijskih oznaka i broj~anih oznaka

stvaratelja i primatelja akata upravnih tijela
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije za 2017. godinu

^lanak 1.
Planom klasifikacijskih oznaka i broj~anih

oznaka stvaratelja i primatelja akata upravnih
tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije za 2017.
godinu (u daljnjem tekstu: Plan) utvr|uju se
klasifikacijske oznake sadr‘aja akata @upana,
@upanijske skup{tine i upravnih tijela Dubro-
va~ko-neretvanske ‘upanije, broj~ane oznake
stvaratelja i primatelja akata upravnih tijela, te
vrijeme ~uvanja upravnih i neupravnih predmeta
kao arhivskog gradiva.

^lanak 2.
Planom se utvr|uju klasifikacije po sadr‘aju i

broju dosjea, koji proizlaze iz djelokruga rada
tijela iz ~lanka 1. ovog Plana, a koristit }e se u
odre|ivanju klasifikacijske oznake, kao broj~ane
oznake predmeta, na vlastitim i primljenim
aktima u razdoblju od 1. sije~nja do 31. prosinca
2017. godine kako slijedi:
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^lanak 3.
Ovim Planom odre|uju se i broj~ane oznake

unutarnjih ustrojstvenih jedinica unutar upravnih
odjela Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije ‘upanije i
broj~ane oznake stvaratelja i primatelja akata su-
kladno Pravilniku o unutarnjem redu, kako slije-
di:
I. 1. @UPAN 01

2. ZAMJENIK @UPANA 02
II. 1. SKUP[TINA DN@ 04
 2. UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

I SOCIJALNU SKRB 05
3. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE 06
4. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE

@UPANA I @UPANIJSKE SKUP[TINE 07
5. UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM,

POMORSTVO PODUZETNI[TVO I
ENERGETIKU 08

6. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE
POSLOVE, PROMET I VEZE 09

7. UPRAVNI ODJEL ZA OBRAZOVANJE,
KULTURU, ZNANOST I [PORT 10

8. UPRAVNI ODJEL ZA
ME\UGENERACIJSKU SOLIDARNOST,
BRANITELJE I OBITELJ 11

9. UPRAVNI ODJEL ZA RURALNI
RAZVOJ I POLJOPRIVREDU 14

10. SLU@BA ZA UNUTARNJU
REVIZIJU 15

11. SLU@BA ZA ZAJEDNI^KE
POSLOVE 16

12. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO
URE\ENJE I GRADNJU 23
Sjedi{te u Dubrovniku 23/1
Ispostava u Kor~uli 23/2
Ispostava u Veloj Luci 23/3
Ispostava Metkovi}u 23/4
Ispostava u Plo~ama 23/5
Ispostava u Grudi 23/6

13. DISCIPLINSKA KOMISIJA 31
14. UPRAVNI ODJEL ZA ZA[TITU

OKOLI[A I PRIRODE 53

^lanak 4.
Rije~i i pojmovi koji imaju rodno zna~enje u

ovom Planu odnose se jednako na mu{ki i
‘enski rod bez obzira jesu li kori{teni u mu{kom
ili ‘enskom rodu.

^lanak 5.
Ovaj Plan stupa na snagu i primjenjuje se od

1. sije~nja 2017. godine.

KLASA: 023-01/16-01/10
URBROJ: 2117/1-01-16-01
Dubrovnik, 27. rujna 2016.

@upan
Nikola Dobroslavi}, prof., v.r.

27. listopada 2016. SLU@BENI GLASNIK DUBROVA^KO-NERETVANSKE @UPANIJE Broj 11

1381



27. listopada 2016. SLU@BENI GLASNIK DUBROVA^KO-NERETVANSKE @UPANIJE Broj 11

1382



27. listopada 2016. SLU@BENI GLASNIK DUBROVA^KO-NERETVANSKE @UPANIJE Broj 11

1383



27. listopada 2016. SLU@BENI GLASNIK DUBROVA^KO-NERETVANSKE @UPANIJE Broj 11

1384


